Ogtoszenie Nr 4/2024
BURMISTRZ GMINY KOZIENICE OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTORA

w Wydziale Promocji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Kozienicach

. Wymagania niezbedne:

spetnienie wymagan z ustawy o pracownikach samorzgdowych;
wyksztatcenie wyisze;

staz pracy — min. 4 lata pracy w tym min. 2 lata na stanowisku zwigzanym ze
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

biegta znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Internet
Explorer) oraz urzadzen biurowych;

znajomos¢ ustaw:

ustawa o samorzadzie gminnym; kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawa

o zamowieniach publicznych, ustawa o finansach publicznych, ustawa

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawa o sporcie,
ustawy o stowarzyszeniach, ustawy o funduszu soteckim, ustawy prawo
prasowe, ustawy o prawie autorskim, ustawy o organizacji imprez masowych;

dyspozycyjnosc.

Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe):

znajomos¢ przepisdw zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych
osobowych;

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw;

doswiadczenie w kontaktach miedzynarodowych, znajomos$¢ stosunkow
miedzynarodowych i zasad dyplomacji;

umiejetnosci psychospoteczne i osobowosciowe - umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnos¢ komunikowania

sie i tatwego nawigzywania kontaktow;
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znajomosc¢ zagadnien public relations;

prawo jazdy kategoria B.

3. Zakres wykonywanych prac na stanowisku:

Kreowanie pozytywnego, spojnego i wyrazistego wizerunku Gminy Kozienice w kraju
oraz za granica.

Pomoc i wspotpraca przy organizacji lokalnych $wiat i uroczystosci (w tym
opracowanie rocznego kalendarza imprez Gminy Kozienice).

Prowadzenie spraw z zakresu zadan funduszu soteckiego.

Utrzymywanie statych kontaktéw z zagranicznymi miastami partnerskimi Gminy
Kozienice.

Koordynacja Samorzgdowego Informatora SMS w zakresie promocji, kultury i sportu.
Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w ramach zadan realizowanych na rzecz
spotecznosci lokalnej na podstawie celéw statutowych danej organizaciji.
Sporzadzanie umow oraz rozliczanie $rodkéw finansowych, przekazywanych
w formie dotacji na realizacje zadah w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu,
zaliczanych do sektora finanséw publicznych.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia - w ramach ustawy
prawo zamowien publicznych.

Wspodtpraca z gminnymi instytucjami kultury, kultury fizycznej i sportu
oraz z odpowiednimi  jednostkami  Powiatu  Kozienickiego, @ Wojewddztwa
Mazowieckiego.

Prowadzenie ewidencji innych obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie.
Wykonywanie innych czynnosci i polecen przekazanych przez przetozonych, jezeli

powierzona praca jest zgodna z kwalifikacjami i nie narusza prawa.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;
b) oryginat kwestionariusza osobowego kandydata;

c) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy,

zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu (jesli dotyczy);

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.;
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f) oswiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych;
g) oswiadczenie z art.6, dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska

urzednicze.

5. Warunki pracy i ptacy:

a) wymiar czasu pracy — 1 etat;

b) praca przy stanowisku komputerowym;

c) umowa o prace zawarta bedzie na czas okreSlony 6 miesiecy, z mozliwosciag
przedtuzenia na czas nieokreslony — planowany termin zawarcie umowy
o prace: grudzien 2024 r.;

d) wynagrodzenie - zgodnie z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. wsprawie wynagradzania  pracownikéw
samorzagdowych (Dz.U.2024.1638 t.j.) oraz Zarzadzenia Nr235/2021
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 10 grudnia 2021 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu  wynagradzania dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kozienicach  z pézniejszymi zmianami (dostepny na  stronie

www.bip.kozienice.pl) - wynagrodzenie zasadnicze dla w/w stanowiska wynosi

od kwoty 4.500,00 zt do kwoty 7.475,00 zt brutto;
e) miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego w Kozienicach, teren Gminy

Kozienice.

6. Informacja ws. wskaznika zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscia
w miesigcu poprzedzajacym nabér.

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2024.1135.t.j), informuje, Ze wskaZnik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych - w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6b niepetnosprawnych —w Urzedzie Miejskim w Kozienicach w miesigcu pazdziernik
2024 r. nie przekroczyt 6%.

Budynki Urzedu Miejskiego w Kozienicach sg czesciowo dostepne dla oséb
z niepetnosprawnoscig: budynek gtdwny — podjazd dla oséb z niepetnosprawnoscia,

dostepny parter; oficyna patacowa — podjazd i czes¢ budynku uzytkowana przez Urzad

str. 3




dostepna dla jest o0sdéb z niepetnosprawnoscia, fazienka dostosowana do oséb

z niepetnosprawnoscia.

Jedli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2024.1135.t.j), nalezy pamietac o ztozeniu wraz z dokumentami aplikacyjnymi
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Prosimy rowniez o zgtaszanie przez kandydatdéw z orzeczeniem o niepetnosprawnosci,
czy beda potrzebowali dodatkowych usprawnien w nastepnych etapach rekrutacji.

(najlepiej w sktadanej ofercie lub mailowo: rekrutacjia@kozienice.pl).

7. Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢:

w terminie do dnia 28 listopada 2024 r. (czwartek) do godz. 15%

- poczta lub osobiscie na adres:

Urzad Miejski w Kozienicach
26-900 Kozienice ul. Parkowa 5
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy Nr 4/2024”
(decyduje data wptywu w kancelarii — pokéj 13).
lub

- w formie elektronicznej: na adres rekrutacjia@kozienice.pl.

Skany dokumentow rekrutacyjnych nalezy przesta¢c na w/w adres mailowy.
Oryginaty dokumentédw nalezy przedtozy¢ Komisji Rekrutacyjnej w przypadku
spetnienia wymagan formalnych i dopuszczenia do testu - rozmowy kwalifikacyjnej

(przed przystgpieniem do testu — rozmowy kwalifikacyjnej).

8. Do testu - rozmowy kwalifikacyjnej zostaja zaproszeni tylko kandydaci
spetniajacy wymagania formalne. Lista kandydatéw spetfniajagcych wymagania

formalne zostanie umieszczona na stronie BIP (www.bip.kozienice.pl) oraz wywieszona

na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego w Kozienicach, ul. Parkowa 5 —

najpdzniej do dnia 29 listopada 2024 r. (piatek) godz. 14%.
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9. Rekrutacja koricowa tj. test kwalifikacyjny i/lub rozmowa odbedzie sie

dnia 4 grudnia 2024 r. (Sroda).

w sali konferencyjnej budynku Urzedu Miejskiego w Kozienicach
przy ul. Parkowej 5 (p. 212 Il pietro).

Godzina rozpoczecia rekrutacji koncowej zostanie podania przy publikowaniu listy

uczestnikéw spetniajgcych wymagania formaine.

Oryginaty wymaganych dokumentéw (badz potwierdzone kopie) nalezy przedstawic

w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Uwaga!: Wynik postepowania kwalifikacyjnego to taczny wynik z testu
kwalifikacyjnego, rozmowy i ewentualnej analizy dokumentéow

potwierdzajacych stopien spetnienia powyzszych wymagan.

10. Informacje o wyniku naboru umieszczone bedg na stronie BIP

(www.bip.kozienice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego

w Kozienicach, ul. Parkowa 5 - przez okres 3 miesiecy.

11. Informacje dodatkowe
Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposdéb niz okreslony w ogtoszeniu,

bez kompletu dokumentéw nie bedg brane pod uwage w postepowaniu

rekrutacyjnym.

Formularze:

- kwestionariusz osobowy do celéw rekrutacji;

- oswiadczenie o spetnieniu wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych;
- oSwiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych;

mozna pobrac ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Kozienicach (www.bip.kozienice.pl).

12. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre nie zakwalifikowaty sie do koricowego etapu
rekrutacji i nie zostaly umieszczone w protokole (wymieniane jest tylko pierwsze
5 0s6b) mogg by¢ odebrane osobiscie przez kandydata wciggu 30 dni od

opublikowania informacji na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Kozienicach oraz
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w BIP. Dokumenty nieodebrane bedg po tym terminie zwracane na adresy wskazane

w dokumentach aplikacyjnych.

13. Informacja RODO dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim
w Kozienicach.
Dane osobowe kandydatéw do pracy na niniejsze stanowisko bedg przetwarzane przez
Burmistrza Gminy Kozienice z siedzibg ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice, bedgcym
administratorem danych. Z administratorem danych moina sie kontaktowa¢ pod
adresem: 26-900 Kozienice, ul. Parkowa 5, lub e-mail: urzad@kozienice.pl.
Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych na
stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji i wytonienia kandydata na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych, a w pozostatym zakresie na podstawie zgody
kandydata wyrazonej na wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu
tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1
lit. a w zwigzku z art. 4 pkt 11 RODO), do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty
pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 6 miesiecy w celu obrony przed
ewentualnymi roszczeniami.
Dane osobowe nie sg udostepniane innym administratorom.
Na podstawie RODO kazda osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo:
1) dostepu do swoich danych osobowych;
2) do otrzymania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu;
3) do sprostowania swoich danych osobowych;
4) do usuniecia danych osobowych, jezeli administrator nie ma juz podstawy prawne;j
do ich przetwarzania lub nie sg one juz niezbedne do celéw przetwarzania;
5) do ograniczenia przetwarzania;
~ 6) do przenoszenia danych;
7) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych;
8) do cofniecia zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny — przetwarzanie
danych osobowych dokonane przed cofnieciem zgody nadal pozostanie zgodne

z prawem. Cofniecie zgody spowoduje zaprzestanie przetwarzania przez
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administratora przetwarzania danych osobowych w celu, w ktdrym zgoda ta zostata
wyrazona.
Aby skorzysta¢ z w/w praw, osoba, ktérej dane dotyczag powinna skontaktowacd sie
wykorzystujac podane dane kontaktowe, z administratorem i poinformowac go,
z ktérego prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.
Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzoru, ktérym
w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie,
ul. Stawki 2, z ktédrym mozna sie kontaktowaé w nastepujgcy sposob:
- listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;
- przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepng na stronie:
https://www.uodo.gov.pl;
- telefonicznie: 022 531 03 00.
W kazdym przypadku osoba, ktérej dane dotyczg, moze rowniez skontaktowac sie
bezposrednio z inspektorem danych osobowych administratora:

1) e-mailowo: iod@kozienice.pl

2) na adres 26-900 Kozienice, ul. Parkowa 5.

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz.U.UE.L2016.119.1) i art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz.U. 2023.1465 z péin.zm.).

14. Inne informacje:
Do udziatlu w naborze zachecamy réwniez osoby ze szczegéinymi potrzebami, ktére
spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji

dotyczacych oferowanych warunkdw i miejsca pracy.

Burmistrz Gmin ienice

Mariusz wda
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