Zarzadzenie Nr 0050/3/2021
Burmistrza Jasienia
z dnia 14 stycznia 2021 r.

w sprawie : przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi
soflectw i promocji w Referacie Oswiaty, Kultury i Sportu w Urzedzie Miejskim
w Jasieniu

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz.713 z p6zn.zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi sotectw i promocji
w Referacie Oswiaty, Kultury 1 Sportu w Urzegdzie Miejskim w Jasieniu.

§ 2.1. Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Jasienia.

2. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia naboru.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sotectw i promoc;ji
w Referacie Oswiaty Kultury 1 Sportu w Urzedzie Miejskim stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Informacje¢ o ogtoszeniu naboru zamieszcza si¢ na :
1) stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu,
2) tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Jasienia
/-/ Andrzej Kamyszek



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 0050/3/2021
Burmistrza Jasienia

z dnia 14 stycznia 2021

A0.2110.2.2021.KLuc

BURMISTRZ JASIENIA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obstugi sotectw i promocji w Referacie Oswiaty, Kultury i Sportu w Urzedzie

Miejskim

I.Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.

II. Stanowisko: ds. obstugi solectw i promocji w Referacie Oswiaty, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

III. Wymagania niezbedne:

1.

bt

a

10.
11.

Obywatelstwo polskie.

. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym.

Staz pracy: minimum 2 lata w tym co najmniej 1 rok w administracji samorzadowe;.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi solectw
1 promocji w Referacie O$wiaty, Kultury 1 Sportu.

Znajomos¢ przepisOw dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku, miedzy
innymi w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016 r.) - (,RODQ”), Kodeks postgpowania
administracyjnego, o ochronie zabytkdw opiece nad zabytkami, o funduszu soteckim
i innych wymaganych na przedmiotowym stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej, bieglta obstuga komputera i urzadzen
biurowych oraz oprogramowania biurowego (umieje¢tno$¢ pracy w chmurze Office
365, znajomo$¢ 1 obsluga aplikacji graficznych (sporzadzanie plakatéw, ulotek
informacyjnych.

Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odporno$¢ na stres, samodzielno$¢ i dobra
organizacja pracy, wysoka kultura osobista, zdolno$¢ analitycznego myslenia,



doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennos¢ obowigzkowos¢,
dyspozycyjnosc¢.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Uprawnienia specjalistyczne oraz ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z zakresem
wykonywanych zadan.

Kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé nawigzywania kontaktow
interpersonalnych.

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 zdobywania nowych umiejgtnosci.

Prawo jazdy kat. B.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Rl

N s

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Realizacja zadanh dotyczacych utrzymania S$wietlic wiejskich pozostajacych

w zarzadzie Gminy, w tym w szczegdlnosci:

a) wspdlpraca z opiekunami swietlic,

b) planowanie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych

c) dokonywanie zakupu Srodkow czystosci oraz uzupetnianie wyposazenia

d) wynajmowanie $§wietlic na uroczysto$ci i spotkania (rezerwacja, sporzadzanie
umoéw, przekazanie, odbidr);

e) prowadzenie ksigg obiektu budowlanego.

Wspotpraca z sottysami.

Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow dot. funduszu soleckiego oraz pomoc

sottysom.

Realizacja zadan z zakresu ochrony obiektéw zabytkowych na terenie Gminy.

Prowadzenie oraz aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow.

Gromadzenie informacji o Gminie, przygotowanie materiatow promujgcych Gming.

Wspoétpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji realizowanych

projektow.

Organizacja 1 wspoétuczestnictwo w przygotowaniu wydarzeh o charakterze

promocyjnym i reprezentacyjnym z udziatem przedstawicieli Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych turystyki i wypoczynku, w tym organizacja informacji

turystycznej.

Wspoétpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. informatyki w zakresie

prowadzenia strony internetowej i BIP.

Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

a wynikajagcych z przepisow szczegdlnych w zakresie administracji rzagdowe;j

i samorzadowe;.

Wspotpraca z przedsigbiorcami z terenu Gminy Jasien.

Sporzadzanie pism, zarzadzen i uchwat.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie sprawozdan.

Wykonywanie plakatow, ulotek informacyjnych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

w0

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320
Jasien.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Proponowany termin rozpoczgcia pracy 08.02.2021 r.



VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Burmistrz Jasienia informuje, ze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
o zatrudnieniu osOb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
przekroczyt 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.

NN

10.

11.

12.

Zyciorys (CV), uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy
zawodowe;.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy).
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Referencje-jezeli takowe s3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do ogloszenia o
naborze.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku — wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do ogloszenia o
naborze.

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze — wedlug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — wedlug wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 4 do ogloszenia o naborze.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.
Kandydaci proszeni sa o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zlozenia ofert.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urze¢du
Miejskiego w Jasieniu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Jasieniu, 68-320
Jasien, ul. XX Lecia 20 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi solectw 1 promocji w Referacie Oswiaty,
Kultury i Sportu w Urzedzie Miejskim w Jasieniu w terminie do dnia 02.02.2021 r.
do godz. 15.00.

2. Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Miejskiego, a nie data nadania.
3. Koperty, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.



X. Inne informacje.

1. Nabér przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0050/3/2021 Burmistrza
Jasienia z dnia 14 stycznia 2021 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. obstugi sotectw i promocji w Referacie Oswiaty, Kultury
i Sportu oraz Zarzadzeniem Nr 19/09 Burmistrza Jasienia z dnia 24 lutego 2009 roku
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzg¢dzie Miejskim
w Jasieniu - dostepne jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Jasieniu
(www.bip.jasien.pl).

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoéch (II) etapach:

1) Ietap — weryfikacja dokumentéw,
2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

3. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang o tym powiadomieni
telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru
moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

6. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozyc¢:
oryginaly Swiadectw pracy i1 innych dokumentdéw potwierdzajacych zatrudnienie
i staz, oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

7. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Jasienia ul. XX Lecia 20.

8. Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Radostaw
Szymaszek, w zastgpstwie wyznaczony zostat Pan Marek Biedak pod adresem:
inspektor@cbi24.pl

9. Szczegbdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre$¢ o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).

Burmistrz Jasienia
/-/ Andrzej Kamyszek



Zatacznik Nr 1
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.2.2021.KEuc

(Miejscowoéé, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Zgodnie z wymogami okreSlonymi w obowiazujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzagdowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

® posiadam obywatelstwo ..........ccccmviiiiiini i

mam peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 2
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.2.2021.KkEuc

(Miejscowoéé, data)

(adres)

Oswiadczenie o0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Jasieniu moich danych
osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze:

a) Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Radostaw
Szymaszek, w zastepstwie wyznaczony zostat Pan Marek Biedak adres e-mail
inspektor@cbi24.pl

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bgda przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Jasieniu. Zgoda moze zosta¢ wycofana
poprzez ztozona na pisSmie prosbe w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Jasieniu.
Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

¢) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usuni¢cia po okresie nie krotszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;

e) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow rekrutacji przez Urzad
Miejski w Jasieniu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

f) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzg¢dzie Miejskim w Jasieniu, jednak nie
dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze
zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga
mie¢ zwigzek zrealizacja procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu. Dane moga by¢ udostgpnione wytacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisOw prawa;

g) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 3
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.2.2021.KEtuc

miejscowose,
data

Oswiadczenie
o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku ds. obstugi sotectw i promocji w Referacie O$wiaty,
Kultury i Sportu w Urzedzie Miejskim w Jasieniu
Janize] podpisSany(@).......eerieiriieiiei e
zamieSzKaly (@) ......o.ovviiii e,

legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SObiStym ..........c.evvevuiiiiinniennn..

WYAANYIM PIZEZ «nevenetieite et e et

swiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) oswiadczam, iz moj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku ds. obstugi sotectw i promocji w Referacie O$wiaty,

Kultury i Sportu w Urzgdzie Miejskim w Jasieniu.

(podpis)



Zatacznik Nr 4
do ogloszenia o naborze
nr AO.2110.2.2021.KEuc

(miejscowos¢, data)

(Imig 1 nazwisko, adres osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

Ja nizej podpisana/y legitymujaca/y si¢ dowodem osobistym nr .................
oswiadczam , iz posiadam nieposzlakowang opinig.



