OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Maszewa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze podinspektor ds. promogiji i inicjatyw gospodarczych
w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Promocji.

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

1)
2)

3)
4)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyisze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce, lub
wyksztatcenie érednie branzowe z zakresu: administracja, zarzadzanie i 3-letni staz
pracy,

petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Sscigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku,

znajomoé¢ obowigzujacych przepiséw, w szczegolnosci: ustawy o samorzgdzie gminnym.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

dobra znajomo$¢ obstugi pakietow biurowych,

zdolnosé szybkiego przyswajania informacji,

dyspozycyjnosé,

znajomos¢ podstawowych technik Public Relations,

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, zyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym,

pisemna swoboda wypowiedzi,

znajomosé jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym,
umiejetnoéci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow
tekstowych,

umiejetnosc przygotowywania biuletynu informacyjnego,

10) tatwosé i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi,

11) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnosé, samodyscyplina, doktadno$¢, samodzielnosc,
12) odpornos¢ na stres,

13) prawo jazdy kategorii B, gotowo$¢ prowadzenia samochodu stuzbowego.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)
2)
3)
4)

podejmowanie inicjatyw na rzecz promocji gminy,

opracowywanie strategii, programéw i planow rozwoju gminy,

redagowanie tekstow i materiatéw o charakterze informacyjnym, promocyjnym,
wspotpraca z mediami: przygotowywanie informacji o charakterze promocyjno-
informacyjnym, przygotowanie materiatow graficznych w postaci fotografii, banerow,
plakatow, zaproszen,



5)

7)
8)
9)

10)
11)

12)

14)
15)

przygotowywanie materiatdw o charakterze informacyjnym, turystycznym
i promujacych gming,

wspotpraca z  drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow
promocyjnych,

prowadzenie i aktualizacja strony www Urzedu w zakresie serwisu informacyjno-
fotograficznego z waznych wydarzer w gminie,

nadzor nad strong internetowg Biuletynu Informacji Publicznej - aktualizacja zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

koordynowanie wydawania gazety lokalnej,

koordynacja, obstuga imprez promocyjnych, targéw, spotkan, konkursow itp.,

udziat w imprezach i spotkaniach promujacych Gming, w tym wspétpraca w zakresie
organizowania gminnych imprez kulturalnych i sportowych, obchodéw swiat
paristwowych oraz innych uroczystosci na rzecz spoteczenistwa lokalnego,
podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju turystyki w gminie,

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury, sottysami, klubami
sportowymi i stowarzyszeniami w dziedzinie kultury i sportu,

wspotorganizacja imprez i wyjazdow firmowych,

koordynacja spraw zwigzanych ze wspdtpracg migdzynarodowg w tym: z miastem Mélln
i Loitz w zakresie zawartych porozumien,

16) wspotdziatanie w zakresie ochrony zdrowia,

17) wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskdw o pozyskiwanie srodkow finansowych
na realizacje zadan z zakresu stanowiska pracy,

18) zaopatrywanie sprzataczek w srodki czystosci,

19) wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez przetozonego.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

N

Wymiar czasu pracy — caty etat.

Rodzaj pracy — umowa o prace.

Miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo,
| pietro.

Praca administracyjno-biurowa, przy monitorze komputerowym  powyziej
4 godzin.

Praca wymagajaca takze aktywnosci w terenie i przemieszczania sig¢ po obszarze
gminy.

W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z  art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) pierwsza umowa
zostanie zawarta na czas okreslony nie diuiszy niz 6 miesigcy wraz
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

INFORMACJA O WSKAZNIKACH ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.



WYMAGANE DOKUMENTY:

1) podanie o prace,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztafcenie (swiadectwo,
zaswiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukoriczenie szkoty, zaswiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) oéwiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych o tresci: Zgodnie z art.6 ustl lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) - (Dz.
Urz. UE. L 119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji przez Burmistrza
Maszewa na stanowisko podinspektor ds. inwestycji w Referacie Inwestycji,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

DODATKOWE DOKUMENTY:

Oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie™***

Oferty nalezy skladaé w terminie do dnia 4 kwietnia 2022 r. do godz. 15.30
(uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Maszewie)

osobiscie w siedzibie Urzedu (I pigtro — sekretariat) lub pocztg na adres:

Urzad Miejski w Maszewie Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. promocji i inicjatyw
gospodarczych w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Promocji podinspektor
ds. Inwestycji”.

Uwaga:

1. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjna.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 91 402 33 93



***xKlquzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 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) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Maszewa. Siedzibg Burmistrza
jest Urzad Miejski w Maszewie przy Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo. Kontakt jest mozliwy
za pomoca telefonu: 91 402 33 80; adresu e-mail: urzad@maszewo.pl;

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy sie kontaktowac z Inspektorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: s.koziel@4consult.com.pl, telefonicznie : +48 531860802 Iub
pod adresem wskazanym w pkt. 1;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. c ogdInego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych
0 niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdéInego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz
7adania ich sprostowania. Zgode mozna cofnac droga, ktdra zostata wyrazona.

— archiwizacji na podstawie przepisow prawa, w tym rozporzgdzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1
lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.
4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe].
5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1) przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

2) jednoczeénie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do
kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze
by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona,

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta
pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez
Panig/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjne zniszczona,

4) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz
przez okresy wskazane powyzej.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze

przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgce narusza przepisy ogdlnego
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10.

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem
danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest
dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.

BU RMIS [RZ MASZEWA
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