{JRZAD GMINY
39-307 G awluszowice
pow. Mielec
wOj. }.’)(?E"ii(tl']};l(‘.li‘l@l
NP A17-13-48-056

$G.2110.3.2025

OGLOSZENIE Z DNIA 18 LIPCA 2025 R., NR 3/2025
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY GAWLUSZOWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

» Referent do spraw administracji, kultury i promocji

w Urzedzie Gminy Gawluszowice”

1. Miejsce pracy:
Urzad Gminy Gawluszowice, Gawtuszowice 5a, 39-307 Gawluszowice.
2. Stanowisko:
Referent do spraw administracji, kultury i promocji.
3. Wymiar etatu:
1/1 etatu.
4. Wymaganie niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umy$lne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$ine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, ekonomia,

prawo jazdy kat. B.

5. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$¢ zarzadzania czasem i samodzielnego organizowania witasnej pracy,

umiejetnosé analitycznego myslenia; zdolnos¢ do pracy pod presja czasu,



wysoka kultura osobista,

odpornosé na stres,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wﬁej wymienionym stanowisku,
wysokie poczucie odpowiedzialno$ci za wykonywana prace,

biegla znajomos¢ obstugi komputera i programoéw biurowych.

6. Zadania wykonywane na ww. stanowisku urze¢dniczym:

Do podstawowych obowiazkow stanowiska nalezy:

a)

g)
h)

i)

k)

D

zapewnienie pelnego dostgpu do informacji, w tym w szczegolnosci wiadciwe
zapewnienie funkcjonowania i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internctowej Urzedu, a takze koordynacja. spraw zwiazanych z dostgpem
do informaciji publiczne;,

obstuga sekretariatu Urzedu,

obstuga kancelaryjna Urzedu,

prowadzenie elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP),
przygotowywanie zaproszen, ulotek i plakatéw informacyjno-promocyjnych,
fotografowanic i nagrywanie filmowych promujacych Gming oraz wydarzen
organizowanych przez Gming,

znajomo$¢ nowoczesnych trendéw zwiazanych z social media,

umiejetnoéé tworzenia atrakcyjnych trefci promocyjnych, w tym pisanie artykutdw,
postow,

wspotpraca i koordynowanie dzialan z zakresu kontaktéw z mediami oraz polityki
informacyjnej Urzedu,

udzielanie odpowiedzi na zapytania mediéw zgodnie z prawem prasowym i ustawa
o dostepie do informacji publicznej,

przygotowywanie informacji prasowych dla medidw, relacji z wydarzen, w ktérych
uczestniczy Wojt badz organizowanych albo wspdtorganizowanych przez Gmine,
biezace informowanie mieszkancéw Gminy o dziatalno$ci gminy, opracowywanie

kalendarza cyklicznych imprez gminnych,

m) przygotowywanie, koordynacja i udziat w imprezach promujacych gming,

n)
0)

dbaloéé o wizerunek gminy i urzedu,

administrowanie oficjalnymi profilami gminy w mediach spotecznosciowych,




t)

opracowywanie i przygotowywanie materialéw  wydawniczych, folderow
turystycznych i innych materialéw promocyjnych gming nadzér nad ich dystrybucja,
wspoOtdziatanie ze stowarzyszeniami w zakresie kultury, sztuki i sportu,

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania nazwy Gminy, herbu, logo przez
wnioskujace podmioty, o
koordynacja realizacji zadan zwigzanych z promocja gminy wynikajacych ze strategii
TOZWOoju gminy,

przygotowywanie, koordynacja i udziat w imprezach promujacych gming kulturalnych,
sportowych i historycznych,

archiwizacja dokumentdw zgodnie z przepisami.

7. Infermacja o warunkach pracy na stanowisku:
praca w pelnym wymiarze etatu, na umowe o prace,
praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
miejsce pracy wewnatrz budynku,
praca przy monitorze powyzej 4 godz.,
wykonywanie obowiazkéw zwiazanych zobstuga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentow, praca
w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oSwietleniu sztucznym
i naturalnym w pozycji siedzacej,
pracodawca zapewnia wlasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych,
uzytkowanie sprzetu biurowego w szczegdlnosci komputera, drukarki, kserokopiarki,
faksu, telefonu,
mozliwe narazenie na: stres, obciazenie migsniowo — szkieletowe, w szczegdlnosci
statyczne migéni.

wynagrodzenie ustalone na podstawie przepisoéw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) i rozporzadzenia Rady

Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1938), ksztaltowane wg zasad przyjetych

w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Gawluszowice.




8.

Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny,

o zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy‘ zawodowej,

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o kserokopie swiadectw pracy lub zadwiadczefi dokumentujacych posiadany staz pracy,

e kserokopic dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

o kscrokopic dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i1umiejgtnoscei,

tj. certyfikaty, za$wiadczenia o ukoficzonych kursach i szkoleniach, referencje

z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

s ofwiadczenia:

o obywatelstwie,

o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o niekaralno$ci za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestgpstwa skarbowe (osoba wybrana w  postgpowaniu
konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia
zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

o stanic zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

w celach przeprowadzenia postepowania konkursowego na stanowisko ,, Referent do

spraw administracji, kultury i promocji ”, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 .

o ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U. z 2019 r,, poz. 1781) oraz na czas ich

ustawowej archiwizacji, zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséwﬂ o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.




10. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,
z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy: Referent do spraw administracji, kultury
i promocji” na adres: Urzad Gminy Gawluszowice, Gawliszowice 5a, 39-307 Gawluszowice
(decyduje data wplywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 lipca 2025 r.
(wtorek) do godz. 15,

11. Pozostale informacje:
e Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po uptywnie okre$lonego terminu nie beda
rozpatrywane.
¢ Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata podpisane, natomiast
kserokopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.
e Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisje konkursowa powotana
przez Wojta Gminy Gawluszowice:
[ etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreSlone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.
I1 etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami do pracy.
e Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
e Wojt Gminy Gawluszowice zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania
konkursowego bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatow na stanowisko.

e Klauzula informacyjna dla Kandydatow:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 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 i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie

danych) —~RODO /Dz. Urz. UE L 119, s.1/ informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Wit Gminy Gawluszowice, Gawluszowice Sa, 39-307 Gawluszowice

i mozna sie zNim kontaktowa¢ Ilistownie na adres Urzedu Gminy Gawluszowice lub mailowo:

sekretariat@gawluszowice.pl lub iod@gawluszowice.pl.

Dane osobowe tj.: imie i nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego

zatrudnienia beda przetwarzane w celu wypetnienia obowiazku prawnego wynikajacego z art. 22! § 1 Kodeksu




pracy, ktérym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo
w zatrudnieniu) powinien dodatkowo przekaza¢ informacje o niepetnosprawnosci. Pozostale informacje
przekazywane sa za zgoda osoby, ktorej dane dotycza. W tym samym celu przetwarzane beda informacje zawarte
w przediozonych na rozmowie rekrutacyjnej, kserokopiach dokumentéw poswiadczajacych przebieg pracy
zawodowej, uprawnienia, umiejetnosci oraz wyksztalcenie.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia procesu rekrutacyjnego na wolne stanowisko, na podstawie
art. 6 ust. 1lit. aRODO (jezeli osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wickszej liczbie okreSlonych celow) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO spelnienia przez
Administratora cigzqcych na nim obowiazkéw okreslonych przepisami prawa, w szczeg6lnosci na podstawie
ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz rozporzadzen wydanych na jego podstawie.
Dane nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na
podstawie przepisoéw prawa oraz podmiotéw $wiadczacych wsparcie techniczne dla systemow informatycznych
i teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane Pani/Pana dane.
Dane beda przechowywane i przetwarzane przez okres niezbgdny w procesie rekrutacji, nastgpnie zostana usuniete
po trzech miesiacach od zakoriczenia procesu rekrutacji lub wydane osobiscie kandydatom na Ich zadanie.
Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwo$¢ do zadania od Administratora dostgpu
do swoich danych osobowych (art. 15 RODQ), prawo do ich sprostowania (art. 16 RODO), usunigcia (art. 17
RODOQ) lub ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO), prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
(art. 19 RODO), prawo do przenoszenia danych (art.20 RODO) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
(art. 7 ust. 3 RODO).
Przystuguje Pafistwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednak ich niepodanie uniemozliwi udziat w procesie rekrutacyjnym.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a
w zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby wzia¢ udzial w procesie rekrutacyjnym. Podanie informacji o niepelnosprawnosci jest
niecbowiazkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu). Zatgczenie/przedtozenie na
rozmowie rekrutacyjnej, kserokopii dokumentow po$wiadczajacych przebieg pracy zawodowej, uprawnienia,
umiejetnosci oraz wyksztalcenie jest niezbedne do zweryfikowania informacji zawartych w aplikacji o prace.
Panstwa dane nie  beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.

W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imig, nazwisko, miejscowosc

zamieszkania beda opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej www.gawluszowice.pl.
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