Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2024
Wodjta Gminy Raciechowice
z dnia 10 pazdziernika 2024 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOIT GMINY RACIECHOWICE OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 4 ust. 1 ppkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) Wéjt Gminy Raciechowice ogtasza
nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Referent w Referacie Komunikagji

Spotecznej
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Raciechowicach, 32-415 Raciechowice 277
Nazwa stanowiska: Referent

I. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie Srednie, oraz co najmniej roczny staz pracy.

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, o rachunkowosci, o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami o
ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, oraz
przepisdw wykonawczych do wymienionych ustaw.

Znajomos¢ uchwat: w sprawie powotfania Mtodziezowej Rady Gminy Raciechowice
powofania Rady Seniorow w Raciechowicach, Rocznego Programu Wspdtpracy z
Organizacjami Pozarzagdowymi wymienionymi w art. 3 ust. 3 Ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Znajomosc Statutu Gminy.

Il. Wymagania dodatkowe:
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Obstuga komputera i urzadzen biurowych

Umiejetnos¢ organizacji pracy w zespole.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presjg czasu.
Znajomosc struktury organizacyjnej urzedu gminy.

Samodzielnos¢, kreatywnosé, obowigzkowosé i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu
zadan.

Umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji przepisbw prawa z zastosowaniem ich w
praktyce.

Prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych ogélnych zadan na stanowisku:



Do zakresu zadan nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania stanowiska pracy, a w
szczegolnosci:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

Pozyskiwanie srodkéw pomocowych.

Gromadzenie informacji oraz analiza danych w zakresie dostepnych funduszy i
programow, zrédet zewnetrznych krajowych i miedzynarodowych z ktérych mozna
uzyskac srodki na realizacje zadan gminy.

Przygotowanie aplikacji do projektow realizowanych w zakresie referatu
przewidzianych do ubiegania sie o srodki ze zrédet zewnetrznych.

Kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajgce srodki w celu
spetnienia wszystkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidtowe rozliczenie
projektu.

Wspotpraca z jednostkami wdrazajgcymi i monitorujgcymi projekty realizowane ze
srodkow biezacych.

Opracowanie koncepcji wdrazania poszczegdlnych projektéow wspotfinansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych.

Opracowywanie sprawozdan i rozliczen wydatkowanych srodkéw.

Wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na terenie gminy, w tym z
organizacjami nieformalnymi.

Wspodtpraca z Kotami Gospodyrn Wiejskich i sottysami w zakresie zadan dotyczgcych
promocji Gminy.

Organizacja pobytu oficjalnych delegacji gmin partnerskich oraz organizacja krajowych
i zagranicznych wyjazdéw delegacji przedstawicieli Gminy.

Prowadzenie archiwum fotograficznego.

Kreowanie wizerunku Gminy poprzez wspoétorganizacje i organizacje imprez i wydarzen
promocyjnych i kulturalnych.

Wspoétudziat w organizacji uroczystosci gminnych zwigzanych ze Swietami
panstwowymi i rocznicami.

Opracowanie oferty turystycznej (katalogi, ulotki, broszury, multimedia i inne).

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

w

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy Raciechowice, 32-415 Raciechowice
277. Mozliwa praca w terenie w ramach biezgcych czynnosci.

Budynek nie posiada windy umozliwiajgcej wjazd do siedziby osobom poruszajgcym
sie na wozku inwalidzkim. Brak mozliwosci wyjazdu wdzkiem inwalidzkim do siedziby
Urzedu. Ciggi komunikacyjne w budynku nie pozwalajg na poruszanie sie wdozkiem
inwalidzkim. Toalety nie dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wodzkach
inwalidzkich.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace. Kandydat wytoniony w drodze naboru na
stanowisko urzednicze zatrudniony bedzie z uwzglednieniem zasad okreslonych w
art. 16 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, 1 etat.



VI. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru).

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe] podpisane przez kandydata.

Dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia — kserokopie.

Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wg wzoru).

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (wg wzoru).

7. Oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych (wg wzoru).

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz os$wiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(wg wzoru).
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VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, ktdrg nalezy umiesci¢ w drugiej kopercie z
adnotacjg ,, Konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Komunikacji Spotecznej” na
dzienniku podawczym w godzinach pracy urzedu: poniedziatek - czwartek od 7:30 do 15:30,
pigtek od 7:30 do 14:00 do dnia 24 pazdziernika 2024 roku. Dokumenty ztozone po terminie
nie bedg rozpatrywane. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych drogg elektroniczna.

VIII. Procedura naboru:

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi komisja rekrutacyjna powofana
zarzadzeniem Wajta Gminy Raciechowice. Konkurs przeprowadza sie w dwdch etapach, na
ktore sktadajg sie:

1. ETAP I: Wstepna analiza dokumentdow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw,
ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze; oferty
niekompletne i niespetniajgce wymagan okresSlonych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Termin: do 28.10.2024 .

2. ETAP ll: Ocena wytonionych w | etapie kandydatéw poprzez rozmowe kwalifikacyjng
w dniu 29.10.2024 roku (wtorek) , godzina 12.00 — 15.00.

Z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy nie bedzie prowadzona
korespondencja. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona w BIP Urzedu

Gminy Raciechowice.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Sekretarz Gminy Raciechowice Barbara
Bylica 12 37 25 216.

Raciechowice, dnia 10 pazdziernika 2024 rok



KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA

Dziatajgc na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej ,,RODO”), (Dz. Urz. UE L 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

h)

j)

k)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych jest Urzad Gminy
Raciechowice, Raciechowice 277, 32-415 Raciechowice, nr telefonu 12 37-25-203, adres e-
email wojt@raciechowice.pl.

Administrator powotat inspektora ochrony danych osobowych i ma Pani/Pan prawo kontaktu
z nim za pomoca adresu e-mail iod@raciechowice.pl lub telefonicznie 12 265-50-80.
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art.6 ust. 1
lit b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art.6 ust.1
lit a RODO), ktdra moze zosta¢ odwotana w kazdym momencie.

Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkéw
przewidzianych przepisami prawa.

Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe podane na potrzeby biezgcego procesu rekrutacji beda
przechowywane przez 3 miesigce od zakonczenia rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (PUODO). ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Telefon: 22 860 70 86.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji,
w ktérej Pani/Pan bedzie brat/a udziat.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.

Wyniki konkursu sg upubliczniane. Jesli kandydat zostanie zakwalifikowany na stanowisko
jego dane osobowe (imie i nazwisko, miejscowos¢) zostang upublicznione na stronie BIP i
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Raciechowice.



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z powyzszymi informacjami. Jednoczes$nie, wyrazam dobrowolnie
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy Raciechowice w celu realizacji biezgcego procesu
rekrutacji na stanowisko w Referacie Inwestycji i Zamdéwien Publicznych.

(data, podpis)



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. Imie (imiona) i nazwisko
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(zawadd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe:

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychCzasoWego ZatrUdNI@NIa ....cc.ecccueeeeeeiieiececeieeerteee et ete e st e e et e e eaeeeeeesnreeeesnreees seeennnes

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw, oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE O KORZYSTANIU Z PEENI PRAW PUBLICZNYCH | POSIADANIU PEENEJ ZDOLNOSCI
DO CZYNNOSCI PRAWNYCH

- T , oSwiadczam, ze korzystam w
petni z praw publicznych i posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

(miejscowosé, data) (podpis)

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI ZA UMYSLNE PRZESTEPSTWO SCIGANE Z OSKARZENIA
PUBLICZNEGO LUB UMYSLNE PRZESTEPSTWO SKARBOWE

- T , oSwiadczam, ze nie

bytem/bytam karana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

(miejscowosé, data) (podpis)

OSWIADCZENIE O BRAKU PRZYNALEZNOSCI DO PARTII POLITYCZNYCH

- T , 0Swiadczam, ze nie jestem

(miejscowosé, data) (podpis)



