WOJT GMINY MIELNIK OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

MLODSZEGO REFERENTA DS. SPOLECZNYCH I ORGANIZACYJNYCH

1. Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik

2. Okre$lenie stanowiska:

MLODSZY REFERENT DS. SPOLECZNYCH I ORGANIZACYJNYCH

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

1))

2)

3. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja
publiczna, dziennikarstwo,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

doswiadczenie zawodowe — mile widziany staz pracy w jst lub w jednostkach podlegtych jst,
praca w jednostkach 1 organizacjach pokrewnych w branzy promocyjno-turystycznej,
obstugi biurowej — pomoc biurowa, pomoc administracyjna.

znajomo$¢ przepisOw prawnych z zakresu dzialalno$ci samorzadu gminnego okreslonych
w szczegOlnosci w ustawach: o samorzadzie gminnym, kodeksie postepowania
administracyjnego, o sporcie, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
o bezpieczenstwie imprez masowych, o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami, pozytku
publicznym i o wolontariacie, o zdrowiu publicznym, o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych, o ustawach hotelarskich oraz ustugach pilotow
wycieczek i przewodnikow turystycznych, o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach
turystycznych.

4. Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, obowigzkowos¢ i sumiennos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ radzenia w trudnych sytuacjach, odporno$¢ na stres i dyspozycyjnosc;

obstuga urzadzen biurowych i1 programow komputerowych w tym Legislator, system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD, urzadzen audiowizualnych, budowanie stron
internetowych oraz prowadzenie biuletynu informacji publicznej, korzystanie z serwiséw
spoteczno$ciowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

- obstuga urzgdzen biurowych i zabezpieczenie ciggtosci ich konserwacji,

- udostepnianie zainteresowanym przepisow prawnych,

- prowadzenie kalendarza spotkan Wojta,

- zaopatrzenie materiatowe Urzedu,

- prowadzenie ewidencji wydawanych srodkow ochrony osobistej i wyposazenia pracownikow,

- przygotowanie zapotrzebowania do budzetu, specyfikacji przetargowych oraz prowadzenie
ewidencji wydatkow zwigzanych ze sprawami organizacyjnymi,

2) w zakresie ochrony zdrowia:



- koordynowanie dziatan promujqgcych zdrowie oraz innych podejmowanych inicjatyw w zakresie
samorzgdowych i rzgdowych programow polityki zdrowotnej,
- dokonywanie oceny i analizy dostepnosci do Swiadczen zdrowotnych na terenie gminy,
- opracowywanie i realizacja orvaz ocena efektow programow polityki zdrowotnej wynikajgcych z
rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,
- wspotdziatanie z Agencjq Technologii Medycznych i Taryfikacji w zakresie opiniowania
programow polityki zdrowotnej,
- koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostgpnych
na terenie gminy,
- przygotowanie zapotrzebowania do budzetu, specyfikacji przetargowych oraz prowadzenie
ewidencji wydatkow zwigzanych z ochrong zdrowia.

3) w zakresie kultury, sportu i turystyki:
- prowadzenie spraw w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki oraz ustawy o sporcie,
- realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne w zakresie kqpielisk,
- prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie,
- realizacja zadan wynikajgcych z umow o wspotpracy z miastami partnerskimi,
- prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony zabytkow na terenie gminy. Wspoldziatanie z
Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w tym zakresie, prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
- prowadzenie spraw zwiqgzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,
- realizacja uchwat Rady Gminy w zakresie udzielania dotacji na zadania wtasne w zakresie sportu
oraz ochrony zabytkow na terenie Gminy,
- wspotorganizowanie imprez kulturalnych, patriotycznych, okolicznosciowych, sportowych i
turystycznych, ktorych organizatorem jest Wojt Gminy Mielnik,
- przygotowanie zapotrzebowania do budzetu, specyfikacji przetargowych oraz prowadzenie
ewidencji wydatkow zwigzanych z realizacjq spraw z zakresu kultury, sportu i turystyki.

4) w zakresie promocji:
- redagowanie/opracowywanie materiatow do wydawnictw promocyjnych map i folderow, zlecenie
do druku, wspolpraca z agencjami reklamowymi,
- koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych gmine min. targi, wystawy,
- dbanie o wyglgd i zawartosS¢ oficjalnego serwisu internetowego gminy,
- redagowanie, zbieranie materiatow oraz realizacja wydruku informatora lokalnego,
- wspolpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi, indywidualnymi
tworcami oraz przedsigbiorcami w zakresie promocji produktow lokalnych,
- wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogolnopolskimi,
- realizacja zadan wynikajgcych z umow o wspotpracy z miastami/gminami partnerskimi,
- przygotowywanie rocznych i wieloletnich planow dotyczqcych promocji gminy oraz stata ich
aktualizacja,
- przygotowanie zapotrzebowania do budzetu, specyfikacji przetargowych oraz prowadzenie
ewidencji wydatkow zwigzanych z promocjq gminy.

6. Informacja o warunkach pracy w Urzedzie Gminy Mielnik na stanowisku:

a) budynek jednopietrowy — bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku:

— stanowisko zlokalizowane w samodzielnym gabinecie o kubaturze 1 powierzchni
odpowiadajacej wymaganiom higieniczno-sanitarnym, wentylowane o odpowiedniej
wysokos$ci 1 temperaturze, o$wietlenie naturalne i sztuczne, podtogi wylozone terakota i
wyktadzina,

— bardzo dobry stan techniczny mebli, sprz¢tu i innych urzadzen bedacych na wyposazeniu
gabinetu,

— dobry stan urzadzen higieniczno-sanitarnych,



b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy;

c) czas pracy: petny, wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo:
— czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — $rednia,
— praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

d) Urzad Gminy Mielnik zastrzega mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata w ramach
umowy o prace na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig kontynuowania zatrudnienia w
ramach umowy o prac¢ zawartej na czas nieokreslony - po pozytywnym zakonczeniu shuzby
przygotowawczej;

e) wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960)
1 Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Mielnik.

7. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mielnik w miesigcu
poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny (podanie o prace),
c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie ($wiadectwo ukonczenia szkotly
sredniej, dyplom ukonczenia studiow) — potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
e) kserokopie dokumentéw i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji 1 umiejetnosci — potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,
f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
— potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem,
g) kserokopie dokumentéw potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego — dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem,
h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe. Os$wiadczenia kandydata powinny by¢ potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem. W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego,
1) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora Urzad Gminy
Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z
naborem na stanowisko MLODSZEGO REFERENTA DS. SPOLECZNYCH 1
ORGANIZACYJNYCH dla potrzeb procesu rekrutacji.”

data i wltasnoreczny podpis
kandydata

J) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ — w przypadku osob
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) —
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;



k) klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. z
2016 1., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1.

2.

3.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Gminy Mielnik, z siedzibg:
ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik, tel.: (85) 65 65 861, reprezentowany przez Wojta.
Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Stefan Ksigzek, wszelkie pytania zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowa¢ na adres e-mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.
Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci
1 umieje¢tnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktoére Pani/Pan* aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, t;.:

1) art. 22! kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

2) art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okre$lenie form zatrudnienia
pracownikow samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikow samorzadowych.

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:
1) imig (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana*,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalnos$ci, zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz petni praw publicznych
- uzyskiwane na podstawie oswiadczen,

8) obywatelstwo,
9) dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci.

Oprocz danych o ktorych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane
osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit.
a) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang one
mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostgpu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych w art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia zgody w


mailto:iod-sk@tbdsiedlce.pl

dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana* na ich przetwarzanie.

11. Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

12. Pani/Pana* dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji mi¢dzynarodowych.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, osobiscie
lub pocztg na adres: Urzad Gminy Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko MLODSZEGO REFERENTA DS. SPOLECZNYCH 1
ORGANIZACYJNYCH”

w terminie do dnia 20 stycznia 2023 r. godzina 15.30

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik.

WOJT
dr Marcin Urbanski

Signed by /
Podpisano przez:

Marcin Urbanski
Date / Data:

2023-01-10
11:20

Mielnik, dnia 10 stycznia 2023 r.
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