Zarzadzenie Nr 17/2022
Wéjta Gminy Radzanowo
z dnia 23 luty 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Gléwny Specjalista
ds. Informacji i Promocji Gminy w Urzedzie Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451
Radzanowo oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia procedury naboru

Na podstawie art. 31, w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t,j. Dz. U. 22021 r poz. 1372 ze zm.), i art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 10/2022
Wojta Gminy Radzanowo z dnia 27 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Radzanowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Radzanowo,
zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny Specjalista ds. Informacji i Promocji
Gminy w Urz¢dzie Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451 Radzanowo.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje Komisje¢ Rekrutacyjng zwang dalej Komisja w celu przeprowadzenia procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze Gtéwny Specjalista ds. Informacji i Promocji Gminy w Urzedzie
Gminy w Radzanowie, w skladzie:

Pan Marcin Kuczkowski — przewodniczgcy Komisji,
Pani Joanna Wisniewska — czlonek Komisii,

Pani Beata Galas — sekretarz Komisji

§3
Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja przeprowadzi wedtug
zasad okreslonych w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Radzanowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Radzanowo, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 10/2022 Wéjta Gminy
Radzanowo z dnia 27 stycznia 2022 r.

§ 4
Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radzanowo oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Radzanowie.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zafgcznik do Zarzadzenia Nr 17/2022
Wajta Gminy Radzanowo z dnia 23 luty 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Radzanowo oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze: Gléwny
Specjalista ds. Informacji i Promocji Gminy w Urzedzie Gminy w Radzanowie, ul. Plocka
32, 09-451 Radzanowo

komérka organizacyjna: Samodzielne stanowisko ds. Informacji i Promocji Gminy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)

wyksztatcenie wyzsze minimum drugiego stopnia,

staz pracy co najmniej 4 lata,

niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

D)

)

doswiadczenie min. 3 lata w urzedach administracji publicznej,

umiejetnosé obstugi komputera,

znajomos¢ programéw WORD, EXEL, itp. oraz programéw graficznych,

znajomo$¢ standardéw dostepnosci WCAG 2.1,

posiadanie prawa jazdy kategorii ,,B”

umiejgtnos¢ interpretacji i praktycznego stosowania przepisow,

umiej¢tno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé, odporno$¢ na
stres,

mile widziane dodatkowe kursy i szkolenia w zakresie stanowiska pracy oraz obstuga
platformy epuap,

znajomos¢ przepisow:

e Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r poz.

1372 ze zm.),

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z

2019 r. poz. 1282 ze zm.),

* Kodeks Postgpowania Administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.),
e Ustawa o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),
e Ustawa Prawo prasowe (t.j. Dz.U. 22018 r. poz. 1914).

3. Zakres wykonywanych zadaii, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,
b) dbato$¢ o pozytywny wizerunek Gminy - wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi

Gminy w tym zakresie,




©)
d)

€)
f)

2
h)
i)

)

k)

przygotowywanie artykutléw do publikacji oraz dbanie o rzetelno$é publikowanych
materialéw,

redagowanie i sktad gazety gminne;j,

wspbtudzial w tworzeniu i aktualizacji strony internetowej Gminy,

wspblpraca z jednostkami podlegtymi i lokalnymi instytucjami oraz instytucjami
zewnetrznymi,

wspdlpraca z fundacjami, stowarzyszeniami, przedsiebiorcami itp.,

wspolpraca w zakresie organizacji imprez okolicznosciowych,

wydawanie wszelkich niezbednych publikacji np. w formie broszur, informacyjnych
ulotek, folderéw, katalogéw, itp.

utrzymywanie kontaktéw z massmediami celem zamieszczania publikaciji /informac;ji/
o dziatalnosci organéw Gminy i jednostek organizacyjnych - koordynacja dziatalnosci
prasowej,

realizowanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Radzanowo.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) samodzielne stanowisko pracy,

c) praca o charakterze administracyjno — biurowym,
d) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,
€) praca czeSciowo w terenie,

f) bezposredni kontakt z interesantami,

g) wystapienia publiczne,

h) wyjazdy stuzbowe,

i) uzywanie samochodu do celéw stuzbowych,

j) brak windy i podjazdu dla 0s6b niepetnosprawnych.
k) planowane rozpoczecie pracy: marzec 2022r.

S. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu styczen 2022 rok w Urzedzie
Gminy w Radzanowie nie osiggnat 6%, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

g)
h)

i)
)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji w
zakresie stanowiska pracy (kursy, szkolenia, certyfikaty),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,
o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowane;j opinii,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.22! § 1 ustawy kodeks pracy dolaczonych z jego inicjatywy,




k) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

1) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

m) w przypadku oséb, ktére chca skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu na podst.
art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
> osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451
Radzanowo (I pigtro, pokdj nr. 21),
» zaposrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451
Radzanowo.
w terminie do dnia 7 marca 2022 roku do godziny 15.% ( 0 zachowaniu terminu decyduje
data wptywu do Urzedu lub ztozenia w Urzedzie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze Gléwny Specjalista ds. Informacji i
Promocji Gminy”

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé opatrzone klauzulg ,za zgodno$é z
oryginalem”, czytelnym podpisem i datg. Wszystkie o§wiadczenia musza posiadaé date i
wiasnorgczny, czytelny podpis kandydata.

Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu (nr telefonu, adres e-mail) w ramach rekrutacji w
celu powiadomienia o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru oraz o posiadanie
aktualnego dokumentu w celu potwierdzenia tozsamosci.

Oferty niespelniajagce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bgdg rozpatrywane. Dokumenty te moga zostaé odebrane do dnia 31 marca 2022
r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

(pod is/Wéjta)

...................




KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Radzanowie reprezentowany przez Wojta
Gminy Radzanowo. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych mozna uzyska¢ w Urzedzie
Gminy z siedziba przy ul. Plockiej 32, 09-451 Radzanowo.

. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé poprzez

email iod@radzanowo.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem danych.

. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

Przetwarzanie danych odbywa sig¢ na podstawie art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.); Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm. dalej: RODO);
Art. 9 ust. 2 lit. a RODO Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

. Podanie danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek uczestniczenia w

procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Podanie danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw jest dobrowolne ale brak ich podania
moze mie¢ wpltyw na oceng ztozonej aplikacji.

Dane nie bgdg udostepniane zadnym podmiotom.

Dane osobowe nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe beda przechowywane przez okres
3 miesigcy od daty opublikowania informacji o wynikach naboru, nastepnie zostana komisyjnie
zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone lub
zwrocone kandydatom na ich wniosek, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od ogloszenia wynikéw naboru.
Zgodnie z RODO przystuguje:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

¢) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje
w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

f) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.




