Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 30/2024
Wojta Gminy Lubianka z dnia 12 kwietnia 2024 r.

Urzad Gminy Lubianka
Al. Jana Pawla II nr 8
87-152 Lubianka

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY LUBIANKA

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy ds. promocji,
Kultury, sportu i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w Wydziale Spoleczno —
Administracyjnym w Urzedzie Gminy w Lubiance na zastepstwo na czas usprawiedliwionej

nieobecnosci pracownika

. WYMAGANIA 1. wyksztatcenie wyzsze,
NIEZBEDNE 2. wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy,

3. posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4. peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,

7. prawo jazdy kat. B oraz posiadanie pojazdu osobowego,

8. znajomos$¢ regulacji prawnych i ustroju administracji publicznej niezbgdnych do
wykonywania obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku, m.in.: ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego 1 0 wolontariacie, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Il. POZADANE 1. preferowane wyksztatcenie: z dziedziny dziennikarstwa, kulturoznawstwa,
KWALIFIKACJE komunikacji spotecznej, marketingu, prawa i administracji,

2. bieglos¢ w obstudze urzadzen i programéw informatycznych o obszarze okreslonym
zakresem zadan,

3. doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania projektow graficznych

i reklamowych oraz wydawnictw,
4. doswiadczenie zawodowe w zakresie organizacji wydarzen kulturalnych
i sportowych,

5. ukonczone kursy specjalistyczne, certyfikaty lub szkolenia z zakresu zadan objetych
stanowiskiem pracy,

6. zdolnosci organizacyjne i analityczne — umiej¢tnos$¢ planowania pracy i koordynacji
dziataf, myslenie strategiczne, kreatywnos¢,

7. predyspozycje dla tworzenia dobrych kontaktow interpersonalnych — tatwosc¢
komunikowania si¢ 1 przekazywania informacji, wspotdzialanie w grupie i
umiejetnos¢ pracy indywidualne;,

8. wysoka kultura osobista.

. ZAKRES 1. przygotowywanie projektu programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
ZADAN 2. przygotowywanie sprawozdania z realizacji rocznego programu wspolpracy z
STANOWISKA organizacjami pozarzadowymi za rok poprzedni,
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przygotowywanie projektu rocznych wykazéw zadan publicznych zlecanych
do realizacji przez organizacje pozarzadowe,

przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofert na zlecenie realizacji zadan
publicznych przez organizacje pozarzagdowe na podstawie ustawy,

realizacja umoéw z organizacjami pozarzagdowymi,

rozliczanie zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym,

. kontrola realizacji zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzagdowym oraz

wykorzystanie dotacji przez organizacje pozarzadowe,
opracowywanie i sporzadzanie projektow graficznych i materiatow promocyjnych
gminy,
organizowanie wspOtpracy z mediami,
informowanie kierownictwa urzgdu o istotniejszych informacjach zamieszczonych
W prasie na temat gminy w tym szczegdlnie informacji krytycznych,
zapewnienie udzielania informacji i odpowiedzi na artykuly zamieszczone na
famach prasy oraz na forach internetowych,
prowadzenie spraw promocyjnych, w tym przygotowywanie materiatow
informacyjnych dla $srodkow masowego przekazu,
przygotowywanie 1 publikacja cyklicznego wydawnictwa informujacego
mieszkancow o dziatalno$ci urzedu i jednostek podlegtych (gazetka gminna),
opracowywanie i zbieranie materialdw do folderéw, przewodnikéw, map
gminnych oraz koordynacja dziatan wydawniczych (tworzenie tekstow
informacyjnych oraz dokumentacji fotograficznej),
przygotowanie merytoryczne, opracowanie 1 dystrybucja publikacji oraz
materiatoéw reklamowych,
opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych
gminy,
organizowanie obchoddw uroczystosci panstwowych i lokalnych oraz wspdlpraca
przy promocji wydarzen organizowanych przez Biblioteke — Centrum Kultury,
wykonywanie zdj¢¢ 1 filmoéw z wydarzen organizowanych na terenie gminy,
administrowanie 1 koordynacja BIP-em, strong internetowg oraz fanpage gminy 1
zapewnieni ich aktualno$ci,
koordynowanie zadan gminy w zakresie kultury 1 sportu dotyczacych w
szczegolnosci:
tworzenia, przeksztalcania 1 likwidowania instytucji kultury,
nadawania statutow instytucjom kultury,
opiniowania wnioskow o dofinansowanie wydarzen,
sporzadzania umow na realizacj¢ zadan,
€. Wwspolpracy z innymi podmiotami w tym uzgadnianie kierunkow i form realizacji
wspolnych przedsigwzig¢ 1 przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan
finansowych,
opiniowanie realizacji budzetu oraz planéw finansowych Biblioteki — Centrum
kultury w Lubiance,
prowadzenie w formie elektronicznej rejestru instytucji kultury oraz udostgpnianie
danych w nim zawartych,
przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji zadan gminy w zakresie
promocji, kultury i sportu,
wspotdziatanie z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych, w realizacji zadan
okreslonych ustawg o ochotniczych strazach pozarnych w tym:
a. zatwierdzanie meldunkéw rozliczeniowych jednostek strazy pozarnych,
b. udzielanie pomocy w aplikowaniu przez jednostki ochotniczych strazy pozarnych
o $rodki zewnetrzne,
C. wspotorganizowanie gminnych zawodow sportowo — pozarniczych,
d. prowadzenie dokumentacji skierowan na szkolenia i badania lekarskie,
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e. wydawanie i ewidencjonowanie kart pojazdow jednostek ochotniczych strazy
pozarnych,
f.  prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami do pozyskania $wiadczenia
ratowniczego,
25. przekazanie do archiwum zaktadowego zgromadzonej na stanowisku dokumentacji,
w tym fotograficznej.

IV. INFORMACJA
O WARUNKACH
PRACY NA
STANOWISKU

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo, z przewaga
wysitku umystowego, z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Praca w pozycji
siedzacej. Wymaga si¢ umiejetnosci wspotdziatania z innymi osobami. Praca w budynku
Urzedu przy ul. Torunskiej 97 w Lubiance — w pomieszczeniu biurowym na pierwszym
pietrze budynku nie posiadajgcego podjazdu dla niepelnosprawnych, nie wyposazonego w
winde, dla osdb majacych problem z poruszaniem zainstalowany jest ,,schodotaz”.
Przewidywane wyjazdy w teren.

Czas trwania umowy o0 prac¢ - Umowa na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika.

V. WSKAZNIK
ZATRUDNIENIA
NIEPELNO -

SPRANWYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44) jest nizszy niz 6%.

VI.WYMAGANE
DOKUMENTY

1. CV zawierajace szczegdlowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy 1 osiagni¢¢ zawodowych, opatrzony klauzula:
Lwyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzqd Gminy w
Lubiance z siedzibq przy al. Jana Pawta Il nr 8, 87-152 Lubianka”’,

. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

. kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,

. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy, $wiadectwa, itp.),

. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, kwalifikacje oraz do§wiadczenie
zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajace staz pracy, kwalifikacje oraz do§wiadczenie zawodowe),

6. kserokopia prawa jazdy kat. B,

7. kserokopie zaswiadczen, certyfikatow dokumentujacych ukonczone kursy

specjalistyczne, szkolenia, posiadane umiej¢tno$ci, uprawnienia, itd.

8. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022
r., poz. 530) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

9. podpisane o$wiadczenia, wg wzordw, o posiadaniu przez kandydata:

a) obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii,

oraz

e) o zapoznaniu si¢ z informacjg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
osoby, ktorej dane dotycza, (klauzula informacyjna).
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Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorecznym podpisem. Ponadto zgodnie z ustawg z dnia 7 paZzdziernika 1999 r. o




jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 672, z 2023 r. poz. 1672) wszystkie wymagane
dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

Osoby zainteresowane moga sktada¢ oferte w zamknigtej kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i
adresem kandydata, na adres: Urzad Gminy Lubianka; Aleja Jana Pawta II nr 8; 87-152 Lubianka z dopiskiem
,Nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy ds. promocji, kultury, sportu i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nicobecnos$ci pracownika” w terminie do 23 kwietnia
2024 r. do godz. 9%,

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu. Oferty, ktore wplyng po terminie sa
zwracane lub odsylane bez otwierania.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie si¢ odbywato dwuetapowo:

| etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly spelnione kryteria
okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
postgpowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie
lub drogg elektroniczng na podany adres e - mailowy.

Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzqgd Gminy w Lubiance
z siedzibq przy al. Jana Pawta Il nr 8, 87-152 Lubianka. W sprawach ochrony danych osobowych zostat powotany
Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowacé sie mailowo iod@lubianka.pl Dane osobowe
kandydatow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit
a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U z 2023 r. poz. 1465), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz Zarzqdzenia Nr 30/2024 Wéjta Gminy fubianka z dnia 12
kwietnia 2024 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Ltubiance. Dane osobowe bedg przekazywanie i udostepniane wylqgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa. Dane osobowe nie bedg przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie,
ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznosc,
poprawienia danych osobowych, Zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a Zgdanie usunigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w
procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane
zostang komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) informacje o wynikach naboru zawierajqce imig, nazwisko oraz
miejscowos¢ zamieszkania zostang upublicznione na BIP-ie  www.bip.lubianka.lo.pl oraz na tablicy ogloszen
Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy. Urzqd Gminy w Lubiance informuje, Ze na niezgodne z prawem
przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Wojt Gminy Lubianka
(-) Jerzy Zajakata
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