II.

" OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Wojt Gminy Bukowsko
ogtasza nabor na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Bukowsko

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Bukowsko; Bukowsko 290, 38-505 Bukowsko.

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

MLODSZY REFERENT
w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Promocji i Kultury
- pelny etat —

III.  Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

IV.

10.

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Bukowsko w pomieszczeniach biurowych oraz w terenie.

. Praca na pelny etat, 40 godzin na tydzien.
. Praca o charakterze organizacyjno-biurowym, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z zarzadzeniem nr 16/2018 Wéjta Gminy Bukowsko
z dnia 8 czerwca 2018 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Bukowsko, zmienione zarzadzeniem nr 15/2019 z dnia 6 maja 2019 r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

Prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci kulturalne;.

Wspoldziatanie ze spolecznym ruchem kulturalnym oraz rzadowymi i samorzadowymi
instytucjami kultury.

Zapewnienie warunkéw do prawidlowego funkcjonowania $wietlic i doméw kultury na
terenie gminy.

Prowadzenie kapel ludowych i zespotow folklorystycznych na terenie gminy.

Organizacja imprez kulturalnych (artystycznych, rozrywkowych), sportowych,
rekreacyjnych, turystycznych.

Organizowanie wspdlpracy gminy z zagranica.

Podejmowanie dzialan zwigzanych z promocja gminy na zewnatrz poprzez przygotowanie
materialow promujgcych gming np. folderéw, map, widokowek, gazety lokalnej oraz ich
dystrybucje.

Dbatos¢ o pozytywny wizerunek gminy.

Kontakt i wspélpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o wydarzeniach
z terenu gminy.

Wspdlpraca z Gminng Bibliotekg Publiczna, szkotami w zakresie upowszechniania kultury

1 promocji gminy.



11.

12.
13.

14.
15.

16.

V.

Wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatyw mieszkancow gminy,
wspdlorganizowanie imprez.

Obsluga sprzetu naglasniajacego, multimedialnego.

Wspoldzialanie z organizacjami, stowarzyszeniami i innymi podmiotami w zakresie kultury,
turystyki 1 sportu.

Pobudzanie aktywnosci mieszkancoéw w zakresie kultury, sportu, turystyki.

Wspolpraca z innymi jednostkami upowszechniania kultury, sportu i turystyki w Polsce
1 zagranica.

Pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na dziatalno$¢ kulturalna, sportowa, turystyczna
i rekreacyjna.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne):

Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko powinna posiadac:

B

. Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze.

Bardzo dobra znajomo$¢ pracy w srodowiskach Microsoft Word, Excel, CorelDraw.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

5. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

(@)

. Nieposzlakowana opinia.
. Umiejetnos¢ wypowiedzi przemoéwien i wystapien publicznych, prowadzenia imprezy

kulturalnej, sportowe; itp.
Prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

1. Ustna 1 pisemna swoboda wypowiedzi.
2. Umiejetnos¢ tworzenia, redagowania i korekty publikacji (wydawnictwa, komunikaty,

w

artykuly, zaproszenia, prezentacje, ogloszenia itp.).
Znajomosc¢ jezyka angielskiego.

. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna posiada¢ wiedze i znajomos¢ przepisow ustaw

w szczegbélnodci: o samorzadzie gminnym, o dostgpie do informacji publicznej,
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej, o bibliotekach, o bezpieczenstwie
imprez masowych, o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna cechowaé si¢: wysoka kultura osobista,
komunikatywno$ciag, sumienno$cia, rzetelnoscig, umiejetnoscia pracy samodzielnej
1 w zespole, umiejetnoscig dobrej organizacji pracy.

Dyspozycyjnos¢ poza regularnym czasem pracy w tygodniu i weekendy.



VI.  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i dokladnym opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. wg wzoru zalgczonego do
ogloszenia.

4. Potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow.
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (certyfikaty. zaswiadczenia).

5. Potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie swiadectw pracy.
zaswiadczen o zatrudnieniu.

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata. ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru i archiwizacj¢ dokumentow aplikacyjnych. zawierajgce klauzule:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy
95/46/WE) .

10. Zaswiadczenie lekarskie lekarza podstawowej opieki zdrowotnej. potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym.

11. Kandydat. ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia. o ktérym mowa w art. 13a ust. 2. jest
obowigzany do zlozenia wraz z w.w. dokumentami - kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc¢.

12. Kserokopia prawa jazdy.

13. Referencje w zakresie prowadzenia imprez kulturalnych. sportowych oraz wystgpien
publicznych.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ wlasnorecznie

podpisane, kserokopie przedlozonych dokumentéw powinny byé¢ poswiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.




VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie badz listownie w zamknietych kopertach
z dopiskiem:

Referent w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Promocji i Kultury

na adres:
Urzad Gminy Bukowsko
Sekretariat
Bukowsko 290, 38-505 Bukowsko
w godzinach:
poniedziatek 8.00-16.00,
wtorek- pigtek 7:00-15:00.

2. Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajgcej dokumenty
aplikacyjne.

3. Termin skladania ofert uplywa 29.11.2019 r. o godz. 15 %,
Decyduje data wptywu dokumentéw do urzedu.
4. Oferty, ktére wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje organizacyjne:

—

. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Bukowsko.

2. Rozpatrzenie dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowg kwalifikacyjng przeprowadzi
komisja rekrutacyjna.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania niezb¢dne (formalne), dopuszczonych do 11
etapu zostanie opublikowana na stronie BIP Gminy Bukowsko oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Bukowsko.

4. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani drogg mailowa lub
telefonicznie.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Gminy Bukowsko
oraz na tablicy ogloszen w Urzg¢dzie Gminy Bukowsko.

6. Zatrudnienie nastgpi po dniu 01 stycznia 2020 r.

IX.  Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bukowsko
wg stanu na miesiac poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosit mniej niz 6%.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Bukowsku
z siedzibg: Bukowsko 290, 38-505 Bukowsko

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Bukowsku, mozliwy jest pod
numerem telefonu 134674015 w 54 lub adresem email iod@bukowsko.pl

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze , a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art.
6 ust. 1 lit. a, ¢ oraz art.9 ust.2 lit. a1 b RODO,

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty
wspoOtpracujace w procesie rekrutacji,

5) Dane osobowe kandydatow sa przechowywane przez okres przeprowadzania procesu
rekrutacji, a po jego zakonczeniu sg przechowywane w bazie danych kandydatéw przez
okres nie dluzszy niz 3 miesigce. W przypadku braku prowadzenia rekrutacji dane osobowe
kandydatow sag przechowywane w bazie danych przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,

7) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego w zakresie ochrony danych
osobowych (obecnie: Generalny Inspektor Ochrony danych Osobowych) jesli stwierdzi
Pani/pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
RODO,

8) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Ich nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji zawartej umowy o prace i zwigzanych
z nig obowigzkow podatkowo-sktadkowych.



