WOJT GMINY

Rajcza
34-370 Rajcza ul. Gérska 1

ZARZADZENIE NR ORG.0050.299.2021
Woéjta Gminy Rajcza

z dnia 02 czerwca 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

- Kierownik Referatu promocji i wspotpracy transgranicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U z 2020 r. poz. 713 z péZn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rajcza, zatwierdzonego zarzadzeniem
nr ORG.0050.22.2015 Wéjta Gminy Rajcza z dnia 12 marca 2015 r. z péZn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1.0glaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze - Kierownik Referatu promocji
i wspétpracy transgranicznej.

2. Ogtloszenie o naborze okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Do przeprowadzenia naboru powotuje Komisje Rekrutacyjng w skladzie:

1. Jerzy Motyka - Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji,

2. Anna Ole$ - Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji,

3. Beata Krecichwost - Kierownik - Cztonek Komisji,

4. Karolina Ploskonka - Zastepca Kierownika - Czlonek i Sekretarz Komisji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia ORG.0050.299.2021
Woéjta Gminy Rajcza z dnia 02.06.2021r.

Woéjt Gminy Rajcza
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Referatu promocji i wspétpracy transgranicznej

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza

2. Stanowisko pracy:

Kierownik Referatu promocji i wspétpracy transgranicznej
3. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie,

b) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w zlozonej ofercie, ktérych
obowiazek podania nie wynika z przepiséw prawa,

e) Praktyczna znajomo$¢ i umiejetno$¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, przepiséw w zaKresie
polityki rozwoju i funduszy europejskich, ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego
i wolontariacie,

f) Wyksztalcenie wyzsze - kierunek: administracja.

g) Minimum 5 lat stazu pracy,

h) Biegla znajomo$¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej),

i) Nieposzlakowana opinia,

j) Prawo jazdy kat. B.

4. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ problematyki Gminy Rajcza,

b) Minimum roczne do$wiadczenie w realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéow
Unijnych lub krajowych,

¢) Doswiadczenie na stanowisku Project Menagera,

d) Umiejetno$¢ redagowania tekstéw,

e) Obstuga paneléw administracyjnych stron internetowych,

f) Komunikatywnos¢.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Kierownik Referatu promocji
i wspélpracy transgranicznej

1. Monitorowanie dziatan zewnetrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie
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Przygotowywanie i realizacja wnioskéw dotyczacych wspétpracy z zaprzyjaZnionymi
gminami zagranicznymi i polskimi.

Przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych dla organizacji i jednostek
skoncentrowanych na wspétpracy transgraniczne;j.

Zarzadzanie realizowanymi projektami.

Odpowiedzialno$¢ za rozliczanie srodkéw pomocowych i innych pozabudzetowych.
Pielegnowanie i upublicznianie wizerunku gminy - piekno, tradycje, obyczaje.
Przygotowywanie materialéw informacyjnych dla Wéjta, tekstéw okoliczno$ciowych,
zaproszen, listéw gratulacyjnych, dyplomoéw itd..

Przygotowywanie materialéw promocyjnych w postaci folderéw, map itd..

. Koordynacja pracy oséb zwigzanych z gazeta gminy, ostateczne redagowanie gazety,

przekazanie materiatéw do druku.

Udziat w Targach Turystycznych.

Fotograficzna rejestracja wydarzen organizowanych przez wtadze gminy.

Przekazywanie informacji do mediéw i agencji reklamowych.

Organizowanie konferencji prasowych.

Przekazywanie aktualnych informacji mediom.

Pozytywne kreowanie wizerunku Wodjta i Urzedu Gminy w mediach, obstuga
i administrowanie portalami spoteczno$ciowymi np. facebook.

Nawigzywanie wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami oraz radami
pozytku publicznymi.

Realizacja prac i dziatan promocyjnych zleconych przez Wéjta Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wuslugami telekomunikacyjnymi, internetowymi
i wdrazaniem innowacji w Urzedzie oraz Gminie.

Obstuga techniczna sesji Rady Gminy Rajcza.

Transkrypcja i transmisja online sesji Rady Gminy Rajcza.

. Informacja o warunkach pracy:

1. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na czas

o A~ L

nieokreslony,
Wymiar czas pracy: 1/1 etat, tj. 40 godzin tygodniowo,

. Praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy

o pracownikach samorzadowych,

Obstuga komputera powyzej 4 godziny dziennie,

Uzywanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer, telefon),

Stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw jednoczesénie,

Wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Rajcza.

. Wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaZnik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rajcza, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej
niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,



b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
zatgczony do ogloszenia o naborze),

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetno$ciach,

g) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Kierownika Referatu promocji i wspéipracy transgranicznej,

h) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

i) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wrazz dokumentami Kkopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 14.06.2021r. osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Rajczy (pokdj nr 12, [ pietro), w dniach i godzinach pracy Urzedu lub poczt3 na adres:
Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza (decyduje data wptywu do Urzedu).
Dokumenty w zaklejonej kopercie nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze - Kierownik Referatu promocji i wspétpracy transgranicznej”.

10. Informacje dodatkowe:

a) Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwéch etapach:

- 1 etap - ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

- I etap - test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

Osoby spetniajace wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomieni drogg
elektroniczng lub telefonicznie (na podany adres e-mail lub numer telefonu) o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

c¢) Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie na Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Rajcza.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanej dalej RODO) Gmina Rajeza informuje,

ze:
1

Administratorem Danych Osobowych jest Gmina Rajcza, ul. Gérska 1, 34 — 370 Rajcza, zwanym dalej
Gmina Rajcza; tel. 33 864 31 55, e-mail: ugrajcza@rajcza.com.pl;

Kontakt z Inspektorem ds. Ochrony Danych (0sobg odpowiedzialng za prawidlowosé przetwarzanie danych):
e-mail: iodo@marwikpoland.pl;

Dane osobowe Pani /Pana przetwarzane bedg w celu wzigcia udzialu w rekrutcji organizowanej przez:
Gming Rajcza, ul. Gorska 1, 34 — 370 Rajcza zgodnie z udzielong przez Paig/Pana zgodg na podstawie art.
6 ust. 1lit. a RODO;

Wyzej wyminione dane osobowe Pani /Pana nie bedg udostepniane innym odbiorcom;

Dane osobowe Pani/Pana nie begdg przekazane odbiorcom do parstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;

Wyzej wymienione dane osobowe Pani /Pana bedg przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia rekrutacji organizowanej przez Gming Rajcza;

Posiada Pani/Pan prawo do :qdania od administratora dostgpu do danych osobowych dotyczgcych osoby,
ktdrej dane dotyczq, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, kiorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Urzqd Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak nie podanie danych, ktére sq wymogiem ustawowym

spowoduje brak mozliwosci wzigcia udzialu w rekrutacji;

11. Administrator Danych Osobowych nie podejmuje w sposéb zautomatyzowany decyzji oraz nie profiluje

danych osobowych;

12. Administrator Danych Osobowych nie planuje dalej przetwarzaé¢ danych osobowych w celu innym niz cel, w
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