BURMISTRZ GMINY I MIASTA ODOLANOW
OGLEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
PODINSPEKTOR ds. PROMOCJI W URZEDZIE GMINY I MIASTA ODOLANOW

1. Niezbedne wymagania od kandydatow.

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo parnistwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa,ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

d)nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e) posiada wyksztatcenie minimum $rednie,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

g) posiada 3 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lat dziatalno$ci gospodarczej
przy wyksztalceniu $rednim.

2. Dodatkowe (preferowane) wymagania od kandydatow:

a) wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych,

b) wyksztatcenie wyzsze,

c) zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne,

d) umiejetno$¢ pracy w zespole,

e) znajomos$¢ obstugi komputera, programoéw i aplikacji wykorzystywanych w
administracji - Microsoft Office, PHOTOSHOP, INDESIGN, programoéw graficznych,

f) przebyte kursy, szkolenia,

g) samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie,
odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢ oraz wysoka kultura osobista,

h) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m.in :

1. przygotowanie i koordynowanie prac zwigzanych z wydawnictwami promujacymi Gmine,

2. przygotowywanie, realizowanie i koordynowanie planu promocji mienia gminnego
przeznaczonego do sprzedazy, w tym prowadzenie kampanii informacyjno - promocyjnej
w tym zakresie,

3. gromadzenie materiatow informacyjnych dotyczacych Gminy w celu wykorzystania ich w
promocji Gminy,

4. przygotowywanie informacji o pracy organéw Gminy, Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, przeznaczonych dla $srodkéw publicznego przekazu, a w szczegodlnosci do
publikacji na stronie internetowej Urzedu praz w Biuletynie Informacji Publicznej,

5. bezposrednia wspoétpraca ze Srodkami spotecznego przekazu z uwzglednieniem wymiany
obustronnej informacji, a w szczegélnosci udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strony internetowej Urzedu,

7. nadzér i zamieszczanie Uchwal, Zarzadzen protokotéw i innych materiatéw na stronie
Urzedu i Biuletynu Informacji Publiczne;j,

8. opracowywanie materiatéw, publikacji promujacych Gmine,

9. wspoéipraca przy przygotowaniach imprez patronowanych przez Urzad,



10.
11.
12.
13.
14.

organizacja i obstuga konferencji Burmistrza z udziatlem $rodkéw publicznego przekazu,
realizacja kalendarza obchod6éw uroczystosci gminnych i $wiagt narodowych,
bezposrednia wspoétpraca z miastami partnerskimi Gminy,

realizacja innych zadan w zakresie zajmowanego stanowiska.

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Burmistrza GiM, Zastepce Burmistrza,

Sekretarza.

4. Informacja o warunkach pracy:

- rodzaj pracy: praca na stanowisku podinspektor ds. promocji;

- miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Odolanéw ul. Rynek 11(budynek pietrowy, brak windy);

- wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;

- rodzaj umowy o prace: umowa na czas okreSlony z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokre$lony;

- wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych i regulaminem wynagradzania Urzedu
Gminy i Miasta Odolanow;

- praca wymagajaca samodzielnosci.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)

e)

g)

h)

list motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystgpienia do konkursu - (wlasnorecznie
podpisany),

zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej - (wtasnorecznie podpisany),
kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie -
(wlasnorecznie podpisany);

kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy: kserokopie Swiadectw pracy odno$nie
zakonczonych stosunkéw pracy, w przypadku trwajgcego stosunku pracy -
o$wiadczenie kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia lub zaswiadczenie z
zaktadu pracy kandydata, wydruk z CEiDG potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej lub wydruk z KRS;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych - (wlasnorecznie podpisane);

oS$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe -
(wlasnorecznie podpisane);

oswiadczenie (wtasnorecznie podpisane) o przyjeciu do wiadomosci, ze
Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Odolanéw (Urzad
Gminy i Miasta Odolanéw) oraz o zapoznaniu z klauzulg informacyjna - dokument
stanowi zatgcznik do ogloszenia;

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko
urzednicze - (wlasnorecznie podpisane).

7. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny by¢ sporzgdzone w jezyku polskim, a dokumenty
sporzadzone w innym jezyku winny by¢ przedtozone wraz z thumaczeniem na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego (na koszt wtasny kandydata).



8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw

Wymagane dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 6, nalezy zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw ul. Rynek 11, lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy
i Miasta Odolanéw, 63-430 Odolanéw, ul. Rynek 11, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,nabér
na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor ds. promocji” w_terminie do dnia 17
wrzesnia 2024r. do godz. 1500

Decydujace znaczenie dla zachowania powyZszego terminu ma data i godzina wptywu
dokumentoéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie, a nie data ich wystania
przesytka pocztowa czy kurierska.

Dokumenty aplikacyjne ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Inneinformacje:
Procedura rekrutacyjna obejmuje:

1) ocene formalng dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydata;

2) rozmowe kwalifikacyjng z komisjg rekrutacyjng powotang przez Burmistrza Gminy
i Miasta Odolanéw. Komisja rekrutacyjna dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia
dodatkowo testu kwalifikacyjnego.

Po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentéw aplikacyjnych, kandydaci

spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o zakwalifikowaniu sie do dalszego
etapu naboru na stanowisko podinspektora ds. promocji, oraz o jego terminie i miejscu.

BURMISTRZ
/-/ Marcin Szorski

Odolandw, 5 wrze$nia 2024r.

Dodatkowe informacje w sprawach zwigzanych z przebiegiem postepowan uzyska¢ mozna pod nr tel.
62/ 6200881 — Pani E. Mamot



Zatacznik do ogtoszenia o naborze

Klauzula informacyjna o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Gminy i Miasta
Odolanéw

Informuje, ze zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych:

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Odolanéw z siedzibg
w Odolanowie ul. Rynek 11 , 63-430 Odolandéw reprezentowany przez Burmistrz Gminy i
Miasta Odolandw,

Inspektorem ochrony danych osobowych jest :

Sebastian Kopacki
kopacki.partner@gmail.com
Nr tel: 728 933 894

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru na

wolne stanowisko urzednicze;

podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. a i ¢ RODO,

ustawa Kodeks Pracy, a takze ustawa o pracownikach samorzadowych;

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych jest administrator, osoby upowaznione przez

administratora, podmioty przetwarzajgce dane osobowe na zlecenie administratora oraz

inne podmioty na mocy przepiséw prawa;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres:

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procedurze naboru
zostajg dotaczone do akt osobowych i przechowywane sg przez okresy zgodne z
kategoriami archiwalnymi, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu 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;

- dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okresy zgodne z
kategoriami archiwalnymi, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu 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 archiwéw
zaktadowych;

- dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych badZ po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw odsytane droga
pocztows;

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania,

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a

takze prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym

momencie;

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych,



e podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych
danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,

e Urzad Gminy i Miasta Odolandw, nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz
w zwigzku z naborem lub zatrudnienia,

e podane dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany , w tym nie bedzie wobec
nich profilowania.

Oswiadczam, Ze przyjalem do wiadomosci, Ze Administratorem przetwarzanych
danych osobowych jest Gmina Odolanow ( Urzad Gminy i Miasta Odolandow) oraz
ze zapoznalem sie z klauzulg informacyjna:

Miejscowosc i data Wstasnoreczny podpis

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji :

Miejscowosc i data Wstasnoreczny podpis




