OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Celestynow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Celestynowie
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Kierownik Biura Promocji

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym

co najmniej 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dzialalno$ci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku pracy

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

nickaralnos$¢ sagdowa za przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
posiadanie nieposzlakowanej opinii

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku

znajomo$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych

3. Wymagania preferowane:

znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet MS OFFICE

znajomo$¢ aktow prawnych: o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawa o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych

znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego

co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie promocji, kultury i sportu

doswiadczenie na stanowisku kierowniczym

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

umiejetno$¢ prowadzenia serwisOw internetowych

umiejetnos¢ wspotpracy z réznymi podmiotami i sSrodowiskami

uczciwosé, doktadnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé

4. Zakres glownych zadan:

dbanie o pozytywny wizerunek zewng¢trzny Gminy

prowadzenie dzialan promujacych Gmine

utrzymywania biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu
w szczegolnosci przygotowywanie informacji prasowych, artykutow oraz konferencji prasowych

gromadzenie archiwum fotograficznego i prasowego

redagowanie strony internetowej Gminy

realizowanie polityki Gminy w zakresie wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi
w szczegblnosci przygotowywanie i realizacja projektéw rocznych programow wspotpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi

prowadzenie internetowej bazy adresowej organizacji pozarzadowych

wspolpraca  z  innymi podmiotami, w  tym  takze  jednostkami organizacyjnymi Gminy,
w zakresie upowszechniania kultury, uzgadniania kierunkéw i form realizacji wspdélnych przedsiewzieé

realizacja zadan Gminy w zakresie tworzenia warunkow prawnoorganizacyjnych i ekonomicznych
dla rozwoju kultury fizyczne;j, sportu, rekreacji i turystyki

popularyzacja i upowszechnianie turystyki, sportu i aktywnego stylu zycia w szczegolnoSci wsrod dzieci
i mtodziezy

wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi w sferze kultury, kultury fizycznej i turystyki
opiniowanie wnioskéw o dotacje dla organizacji pozarzagdowych i nadzorowanie prawidtowosci ich wykorzystania
nadzorowanie funkcjonowania kompleksu boisk sportowych Orlik 2012

udzial w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

nadzor i koordynacja pracy $wietlic sSrodowiskowych

organizowanie pomocy dla 0s6b uzaleznionych i ich rodzin

opracowywanie 1 realizacja gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw alkoholowych,
w szczegolnosci podejmowanie dzialan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemow alkoholowych

przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi




e wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych

e weryfikowanie faktur i rachunkow pod wzglegdem formalnym, merytorycznym 1 rachunkowym z zakresu zadan
ujetych w gminnym programie profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych

e nadzor nad podlegtymi pracownikami biura

e zastgpstwo na stanowisku pracy podczas nieobecno$ci innego pracownika Biura Promocji

e wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego i Wojta Gminy Celestyndow

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny zawierajacy dane zgodnie z art. 22 ' § 1 KP (imig¢, imiona i nazwisko, imiona rodzicow,
date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia)

2. curriculum Vitae zawierajagcy dane zgodnie z art. 22 ' § 1 KP (imie, imiona i nazwisko, imiona rodzicow,
date¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia)

3. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
4. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
5. o$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe
6. kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie, za$wiadczen, posiadanych kwalifikacji, w przypadku
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej wypis z CEIDG
7. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy wszystkie
wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane
6. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
7. Warunki pracy:
e wymiar czasu pracy — pelny etat
e miejsce pracy — Urzad Gminy w Celestynowie
e pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okre$lony
8. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzgdzie Gminy w Celestynowie, pokoj nr 34, tel. 22 789-71-19
wew. 200. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po nizej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty przestanej
poczta terminem wigzacym jest data wplywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentow droga
elektroniczna.
9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ do dnia 20.01.2020 r. wilgcznie do godziny 17% w Biurze Obstugi
Mieszkancow, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Biura Promocji w Urzedzie Gminy w Celestynowie”.
10. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskazZnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.
11. Dokumenty aplikacyjne os6b ktore nie spelnia wymagan formalnych beda odsylane za poswiadczeniem zwrotnym
lub mozna je bedzie odebra¢ osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.
12. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), informuje, ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Celestynéw reprezentowana przez Wojta Gminy
Celestynow z siedzibg w Celestynowie, przy ul. Reguckiej 3, zwany dalej ,,Administratorem danych”
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
3) podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz udzielona przez Panig/Pana zgoda w zakresie w jakim zostaly przez Panig/Pana
podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne
4) zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zglosili
si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng w  zakresie objetym  wymaganiami  okreslonymi
w ogloszeniu o naborze
5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru, niepodanie danych,
ktore sa wymagane przepisami ww. ustaw lub brak zgody na przetwarzanie danych podanych dodatkowo, bedzie
skutkowato odrzuceniem oferty kandydata
6) posiada Pani/Pan prawo do: zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia




7)

8)

przetwarzania, wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych,
cofniecia zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktore zostaly podane dodatkowo i nie s3 wymagane przez
wskazane akty prawne

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych

dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy w Celestynowie: Inspektor ochrony danych,
adres e-mail: inspektor@cbi24.pl

Wojt Gminy Celestynow
(-) Witold Kwiatkowski
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