Wdjt Gminy Stromiec
Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec.

Il. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. gospodarczych, marketingu i promocji

wymiar czasu pracy — 1/1 etat

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania konieczne:

1.
2,
3.

o

8.

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze;

Staz pracy: co najmniej 2-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia
sredniego;

Pozostate wymagania konieczne: bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i
urzadzen biurowych, operatywnos¢, samodzielno$¢, umiejetno$é redagowania pism
oraz materiatéw prasowych, prowadzenia stron internetowych, umiejetnosci
organizacyjne, umiejetnosc pracy w zespole oraz pracy pod presjg czasu;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania preferowane:

N, s

Wyksztatcenie o specjalnosci/profilu: administracja, informatyka;

Staz pracy: min. 3-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego
lub min. 1 rok —w przypadku wyksztatcenia wyzszego;

Doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadar, szczegdlnie w
administracji publicznej;

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej;

Doktadno$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, odpornosé na stres, kreatywnosé;
Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw.

Prawo jazdy kat. B.

IV. Opis stanowiska (zakres zadan wykonywanych na stanowisku):

Prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;
Zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty biurowe i kancelaryjne, sprzet oraz inne
srodki rzeczowe z uwzglednieniem ustawy prawo zaméwier publicznych;
Zapewnienie ciggtosci facznosci telefonicznej urzedu, analiza biezaca rachunkéw za
rozmowy telefoniczne;



15.
16.
17.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie telefonéw komdrkowych zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi;

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw
komputerowych i sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego,
kasowania i utylizacji sprzetu komputerowego nie nadajacego sie do dalszego uzytku;
Ewidencja uzywanego oprogramowania w Urzedzie oraz umoéw licencyjnych
i serwisowych;

Biezace aktualizowanie informacji na tablicy ogtoszen w Urzedzie i przed Urzedem;
Biezaca aktualizacja metryczek komputeréw w Urzedzie;

Udziat w komisji likwidacyjnej i inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy;

. Przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowego w wymaganym formacie

. Prowadzenie elektronicznego zbioru aktéw prawa miejscowego;

. Moderowanie i redagowanie stron internetowych Urzedu i biezgca ich aktualizacja;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu;

. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu

technicznego sprzetu i urzadzen.

Promocja Gminy.

Organizacja uroczystosci gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscia urzedu dla oséb niepetnosprawnych,
zgodnie z ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
s

Praca administracyjno — biurowa i w terenie.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec, | pietro.

VI. Wymagane dokumenty:

bl ol il =
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List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe,
Oswiadczenie do celdw rekrutaciji,

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku, gdy
kandydat posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci i zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

VII. Dodatkowe informacje:

1.

W miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stromiec, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosit ponizej/pewyiej* 6%.



2. Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6inymi potrzebami,
spetniajgce wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informaciji
dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

3. Opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscig znajduje sie na stronie
urzedu gminy: https://www.ugstromiec.pl/, w zaktadce: ,Dla mieszkaricow” oraz na
stronie BIP.

4. Na prosbe osoby ze szczegdlnymi potrzebami, zawarta w dokumentacji aplikacyjnej,
istnieje mozliwos¢ dostosowania procesu rekrutacji do potrzeb takiego kandydata.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ds. gospodarczych, marketingu i promocji”.

2. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 04.03.2022 r. do godz. 15.30

3. Miejsce sktadania dokumentéw: osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec, w Punkcie Obstugi Interesanta
— parter lub za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP
(www.epuap.gov.pl).

4. Sktadane kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem. W przypadku doreczenia elektronicznego kandydat powinien
zataczy¢ skany wymaganych w ogtoszeniu dokumentéw, opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.

5. Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej:

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetniania
wymogoéw formalnych oraz sprawdzian pisemny i rozmowe kwalifikacyjna lub sama
rozmowe kwalifikacyjng.

O terminie, miejscu i sposobie przeprowadzenia kolejnych etapéw rekrutacji kandydaci
spetniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszej ofercie beda poinformowani
telefonicznie/e-mailowo.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

Zgodnie z art. 13 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuije, iz:

1. Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest: Wéjt Gminy Stromiec
(Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec),

2. W Urzedzie Gminy Stromiec zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym
Administratora danych, badz za pomocg adresu e-mail: iod@ugstromiec.pl

* Nalezy pamietac, iz powyzsze dane stuzg wytacznie do kontaktu w sprawach
zwigzanych bezposrednio z przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony



danych nie posiada i nie udziela informacji dotyczacych przebiegu procesu
rekrutacyjnego, w szczegolnosci informacji o ofercie, statusie zgtoszenia, kryteriach
ani wynikach rekrutacji.

Celem przetwarzania jest przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego prowadzonego
przez administratora danych:

na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych
Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. f jako niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora

Pani /Pana zgody na przetwarzanie danych w zakresie szerszym niz wynikajacym z
przepisOw prawa pracy

do celéw wypetnienia innych obowigzkdw prawnych, cigzacych na instytuciji na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda: organy uprawnione na podstawie
przepisow prawa do otrzymania Pani /Pana danych osobowych,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres: okreslony przepisami
prawa

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma
mozliwos¢ pozyskania informaciji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg
przetwarzane,

sprostowania swoich danych - korzystajac z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas
koniecznos$¢ poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych
wynikajgcych z btedu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

ograniczenia przetwarzania swoich danych - korzystajac z tego prawa mozna ztozyé
wniosek o ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowos¢
przetwarzanych danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie
przechowywag,

usunigcia swoich danych - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuniecie
danych. W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia
danych. Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane s3 do
celow zwigzanych z wywigzywaniem sig z prawnych obowigzkéw administratora lub
do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi,

whniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie
whnies$¢ sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych, jezeli s3 one przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes
publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowiazani do zaprzestania
przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu Pani/Pana
whniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarzaé danych osobowych objetych
sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne prawnie
uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za



nadrzgdne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen,

* wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy prawa,

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristw pochodzacych z poza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG)

8. Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie
okreslonym w przepisach Kodeksu pracy. Niepodanie danych moze skutkowac
niemozliwoscig udziatu w procesie rekrutaciji.

Stromiec, dn. 17.02.2022 . e D RO WSRE
(podpis)



