URZAD MIASTA KOBYLKA
ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor/inspektor w Wydziale Promocji i Informacji

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnoscl do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnosé sadowa za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine  przestepstwo skarbowe;
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo
przekupstwa, przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci
majatkowej;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej trzyletni staz udokumentowany $wiadectwami pracy;

znajomos$¢ Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w jednostkach administracji publicznej, administracji samorzadowej lub samorzadowych jednostkach
pomocniczych i budzetowych;

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z promocja lub marketingiem w jednostce samorzadu terytorialnego
lub administracji publicznej;

dyspozycyjnos¢, szczegélnie podczas swiat paristwowych i uroczystosci miejskich;
wiedza ogdlna z zakresu marketingu terytorialnego i promocji;

umiejetnos¢ redagowania tekstow promocyjnych i okolicznosciowych;
zaangazowanie w powierzone zadania oraz kreatywnos$¢ w dziataniu;

otwartos¢, komunikatywnoscé | umiejetnos$é negocjacii;

dobra organizacja czasu pracy i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

uprzejmos¢ i wysoka kultura osobista;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta poprzez promowanie potencialu gospodarczego, kulturalnego,
turystycznego i sportowego:

- koordynowanie i organizowanie wszelkich imprez i uroczystosci miejskich;

- wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w celu organizacji uroczystosci i wydarzen;

- inicjowanie i udziat w organizacji przedsiewzie¢ promocyinych;

- wspdipraca w zakresie promocji z organami administracji rzadowej i samorzadowej, stowarzyszeniami i innymi
organizacjami i instytucjami;

- przygotowywanie materiatow informacyjnych do publikacji w mediach, redagowanie tekstéw promocyjnych i
informacyjnych

innymi Wydziatami Urzedu Miasta i jednostkami podleg}yml w ceIu przeptywu informacji;

- tworzenie prezentacji;

prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji zezwalajacej na przeprowadzenie lub decyzji o zakazie imprezy
masowej oraz kontrola przestrzeganych decyzji;

prowadzenie spraw objetych patronatem Burmistrza Miasta Kobyika;

obstuga administracyjno-biurowa wykonywanych zadarn;

obstuga finansowa prowadzonych zadal wedtug zasad obowiazujacych w Urzedzie Miasta, w tym rejestrowanie
dokumentéw ksiegowych;

dokonywanie zakupdw i zamowier) zgodnie z zasadami zamoéwien publicznych;

prowadzenie archiwum zdjec i innych zasobdw graficznych;

prowadzenie spraw objetych patronatem Burmistrza Miasta Kobytka;

zapewnienie niezbednej obstugi Burmistrza Miasta Kobytka w zakresie wynikajacym migedzy innymi z jego funkgji
reprezentacyjnych;

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z oswiadczeniem nastepujacej treéci "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie achrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)”, list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (kopie $wiadectw, dyploméw);

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z
obecnego zaktadu pracy);

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21.11 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U. 2018, poz. 1260, ze zm.) obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawcza, o ktdrej mowa w art.19 w.w ustawy) ;

kopie dokumentow potW|erdzancych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér zatacznika nr 1 do ogloszenia);

podpisane oéwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyélne, oraz ze kandydat ma
petng zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1458) ( wzér
zatacznika nr 2 do ogloszenia);



. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych zdrowia w celu rekrutacji (wz6r zatacznika nr 3 do
ogtoszenia);

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, Podinspektor/inspektor w Wydziale Promocii i
Informacji;

. praca w znacznym stopniu samodzielna, zadania zmienne uzaleznione od potrzeb;

. obowiagzuje 8-mio godzinna dobowa i przecigtna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym (poniedziatki od godz. 9%° do 19%°, od wt. do czw. od
godz. 8% do 16, piatki od 8% do 14%);

. stopiert odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym na danym
stanowisku pracy; .

. u pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

. pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje oraz uczeszczanie na
studia wyzsze i studia podyplomowe;

. mozliwos¢ zatrudnienia od 2 stycznia 2020 r.;

. budynek niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych, brak dostepu do windy.

6. Informuje, iz w miesiqcu pazdziernik 2019 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kobytka, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych, wynidst 4,23 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia 16 grudnia 2019 r. w Kancelarii
Urzedu Miasta Kobytka, ul. Wolominiska 1, pok. nr 5 z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor/
inspektor w Wydziale Promocgji i Informacji.
Aplikacje, ktore zostang ztozone w kancelarii Urzedu Miasta Kobytka po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postepowania
kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kobylka.pl)
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wolominskiej 1.

Z up. Burmistrza

»
Malgo&a} dMurawska
SEKRETARZ MIASTA

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kobytka (zgodna z RODO)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kobyika, ul. Wotominiska 1, 05-230 Kobytka, e-mail:
urzad@kobylka.pl.
2. Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kobytka jest dostepny pod adresem: ul. Wotomiriska 1, 05-230 Kobytka, e-mail:
ind@kobylka.pl.
3. Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu:
o realizacji procedury rekrutacji w ramach naboru, w ktérym Pani/Pan uczestniczy:
na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepetnosprawnosci w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia — w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez
Pania/Pana, dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,
. na podstawie wyrazonej przez Panig/ Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane, jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji,
przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofnac¢ droga, ktdra zostata wyrazona.
. archiwizacji na podstawie:
przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdinego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych — w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych.

1. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.

2. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacy sposob:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostana
dofaczone do jego akt osobowych;
2) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane w Urzedzie Miasta Kobytka przez okres 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong na drodze naboru, a nastepnie komisyjnie niszczone;



3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacii
Publicznej odebrac osobiscie swoje dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom;
4) niszczenia dokumentdw aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja;
5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokét, ktéry zostanie wiaczony do dokumentacji z
przeprowadzonego naboru.
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5.

6.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z
siedzibg w Warszawie 00-193, ul. Stawki 2, tel. 22531 03 00, elektroniczna skrzynka podawcza
httns://uodo.gov.pl/pl/p/kentake) gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych
jako fakultatywnych, ktorych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, o ktdérym mowa w art. 22.



