Kolno, dnia 11.12.2023 roku
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OGLOSZENIE O NABORZE

Wijt Gminy Kolno oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji gminy w

AR

Referacie Organizacyjnym i1 Spraw Obywatelskich Urzgdu Gminy Kolno.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kolno, ul. Wojska Polskiego 20, 18-500
Kolno

Okreslenie stanowiska: stanowisko — inspektor.
OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze,
doswiadczenie zawodowe - 3 letni staz pracy,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

7. nieposzlakowana opinia,
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znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w
tym:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i1 urzadzen biurowych.

2) Wymagania dodatkowe:

w procedurze naboru preferowane bedzie, wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
biegla znajomos$¢ pakietu MS Office, w szczego6lnosci Exel, Word,
umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedniczych,

pozadane cechy osobowos$ci: obowigzkowo$¢, systematycznos$¢, rzetelnosc,
terminowo$¢, samodzielno$¢ oraz dbatos¢ o wlasny rozwdj zawodowy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

doswiadczenie zawodowe w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi
oraz mediami,



10.

4.

1.

znajomo$¢ zagadnien z zakresu: tworzenia projektow, przygotowania wniosku o
dofinansowanie projektu, studiow wykonalnosci projektéw, wdrazania projektu,
zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci projektu,

znajomos$¢ procedur dotyczacych zamdwien publicznych,
znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sporzadzanie 1 upowszechnianie materialow kreujacych pozytywny wizerunek

gminy,

2.
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Promowanie gminy w szczego6lnosci poprzez:
a) wspoOlprace z mediami,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem gazety gminnej, folderow i innych
form promujacych gming (redagowanie, organizowanie druku, kolportaz na terenie
gminy, powiatu i wojewodztwa),
) opracowanie strategii promocji gminy,
d) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,
e) przygotowywanie materialdbw promocyjnych i uczestnictwo w misjach
gospodarczych, targach i wystawach,
f) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych,
Prowadzenie polityki informacyjnej Wojta Gminy:
a) informowanie mieszkancoéw o dzialalno$ci organéw gminy,
b) opracowywanie publikacji w prasie regionalnej i ogélnopolskiej,
¢) monitoring i analiza artykulow prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych,
d) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizacja,
e) prowadzenie obstugi organizacyjnej wizyt, spotkan i uroczystos$ci organizowanych
przez woijta,
f) opracowanie i upowszechnienie kalendarza imprez gminnych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w organizacjach samorzadu
terytorialnego,
Pelnienie funkcji rzecznika prasowego Wojta Gminy,

Przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;,
Wspotpraca z zakresie tworzenia strony www gminy Kolno,

Wspoltdziatanie ze stowarzyszeniami zajmujgcymi si¢ wspieraniem inicjatyw
edukacyjnych,
Opracowywanie programu wspOtpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
realizacji zadan gminy,
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do

sektora finans6w publicznych i nie dziatajacym w celu osiggnigcia zysku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem, realizacja i1 rozliczeniem
wybranych projektéw dofinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych.
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Warunki pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — 1 etat,

Urzad Gminy Kolno, ul. Wojska Polskiego 20, II pigtro — brak windy w budynku,
praca przy komputerze, wymagajagca wysokiego stopnia wspdlpracy z innymi
komodrkami organizacyjnymi Urzedu, z jednostkami organizacyjnymi gminy Kolno
oraz zewngetrznymi instytucjami publicznymi,

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okre§lony (6 miesigcy) z obowigzkiem

odbycia stuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych).

5. Wskaznik zatrudnienia:

Urzad Gminy Kolno informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku, w
przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
lub poczta na adres Urzgdu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 grudnia 2023
roku, do godziny 15.00 w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabor
na inspektora w Referacie Organizacyjnym i1 Spraw Obywatelskich Urzegdu Gminy
Kolno”. Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.ug.kolno.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu.

Woéjt Gminy Kolno

Jozef Bogdan Wisniewski


http://bip.ug.kolno.wrotapodlasia.pl/

Obowiazek informacyjny:

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informujemy — zgodnie z art. 13
ust 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r, Nr
119, s. 1) zwanego dalej ,,RODO” iz :

I. ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojta Gminy Kolno. Z Administratorem
mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem siedziby: ul. Wojska Polskiego 18-500 Kolno oraz pod
adresem e-mail: ugkolno@gminakolno.pl.

II. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé pod
adresem siedziby Administratora oraz pod adresem e-mail: iod@gminakolno.pl.

III. PODSTAWA PRAWNA I CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:
1. w celu realizacji procesu rekrutacji:

a. w zakresie: imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe, data urodzenia, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, kwalifikacje zawodowe (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit ¢
RODO oraz art. 221 § 1 Kodeksu pracy),

b. w zakresie dodatkowych danych oraz wizerunku — na podstawie zgody kandydata na
przetwarzanie danych osobowych wyrazonej na pi$mie lub poprzez wyraznie dziatanie
potwierdzajace polegajace na zawarciu tych danych w formularzu lub w dokumentach
aplikacyjnych i ich wystaniu do Administratora (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2. w celu prowadzenia przyszlych rekrutacji — na podstawie zgody kandydata na
przetwarzanie jego danych osobowych do celow przysztych rekrutacji, wyrazonej na piSmie
poprzez zamieszczenie stosownego o$wiadczenia w formularzu lub w dokumentach
aplikacyjnych (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

IV. INFORMACJE O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ
KONSEKWENCIJI NIE PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych o ktéorych mowa w pkt IIl.1.a) jest niezbedne
do wziecia udzialu w procesie rekrutacji. Podanie danych i wyrazenie zgod, o ktérych mowa
w pkt III.1.b) i [11.2 jest dobrowolne i nie wptywa na mozliwo$¢ udziatu w rekrutacji.

V. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

1. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych begda tylko podmioty uprawnione na podstawie
przepisow prawa, takie jak Krajowa Administracja Skarbowa, ZUS, Panstwowa Inspekcja
Pracy.



2. Ponadto odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty, ktorym
Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych na podstawie stosownej umowy.

VI. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pani/Pana dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji bedg przetwarzane przez
okres jej trwania, a nastgpnie przez 3 miesigce. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w
oparciu o ewentualng zgodg¢ na przyszte rekrutacje beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy
niz 12 miesigcy lub do momentu wycofania zgody.

VII. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych posiada Pani/Pan prawo do:
1. Dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2. Otrzymania kopii danych osobowych,

3. Sprostowania danych osobowych,

4. Usunigcia danych osobowych,

5. Ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

6. Cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnigciem — jezeli
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie udzielonej nam zgody,— w przypadkach i na
warunkach okre§lonych w RODO. Prawa wymienione w pkt 1-6 powyzej mozna zrealizowaé
poprzez kontakt z Administratorem.

VIII. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzasadnione jest, ze Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

IX. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI W TYM PROFILOWANIE

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

X. PRZEKAZYWANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTWA TRZECIEGO LUB
ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWEJ

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do organizacji migdzynarodowych, jednakze
moga by¢ przekazywane do panstw trzecich poprzez korzystanie przez Administratora z
narzgdzi firm majacych siedziby lub oddzialy poza UE.



