vk wnN e

© N w

BURMISTRZ WYSZKOWA
ogtasza nabér
na stanowisko ds. kultury i sportu
Wydziat Promocji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkéw*
w wymiarze 1 etatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze.

Staz pracy: co najmniej 2 lata.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Kandydat musi posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystac z petni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Inne:

1) umiejetnos¢ redagowania informacji do mediow,

2) prawo jazdy kat. B.

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ przepiséw prawa: ustaw: o samorzadzie gminnym, o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie, o sporcie, o kulturze fizycznej, o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j.

Predyspozycje osobowosciowe: zorganizowanie, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista.
Umiejetnosci: umiejetnosc obstugi programéw graficznych: Adobe Photoshop i/lub Corel Draw
X5 i/lub Canva.

Znajomosc: lokalnego srodowiska organizacji pozarzadowych, obstugi stron internetowych.
Doswiadczenie zwigzane z: prowadzeniem spraw dotyczacych udzielania/rozliczania dotacji
udzielanym organizacjom pozarzagdowym i/lub przygotowaniem projektow graficznych i/lub
copywritingiem.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Wspdtdziatanie z osobami prawnymi i fizycznymi prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie
kultury, sportu, turystyki i rekreacji we wszystkich sprawach dotyczacych zadan Wydziatu.
Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan witasnych gminy, w tym w
szczegblnosci: prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji w trybie
okreslonym w ustawie o pozytku publicznym i wolontariacie.

Przygotowanie i przeprowadzenie procedury zwigzanej z rocznym programem wspotpracy
Gminy z organizacjami pozarzagdowymi.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji klubom sportowym w trybie
przewidzianym w ustawie o sporcie i prawie lokalnym.

Prowadzenie procedury dotyczacej przyznawania stypendiow sportowych.

Prowadzenie procedury w zakresie przyznawania nagrdd za osiaggniecia w dziedzinie sportu.
Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Realizacja zadan zwigzanych z Wyszkowskg Kartg Seniora oraz pozyskiwanie partneréw
programu.

Prowadzenie strony www.wyszkow.pl, w tym w szczegdlnosSci opracowywanie i zamieszczenie
informacji, ich porzagdkowanie oraz wspétpraca w tych zakresach z innymi komérkami Urzedu
Miejskiego, a takze gminnymi jednostkami organizacyjnymi.



http://www.wyszkow.pl/
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Nadzdr nad zamieszczaniem w mediach pfatnych ogtoszen i materiatdw informacyjnych we
wspotpracy ze wszystkimi komdrkami Urzedu Miejskiego.

Udziat w pracach zwigzanych z organizacjg imprez i uroczystosci gminnych we wspétpracy z
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Fotografowanie, nagrywanie filméw promocyjnych, reportazowych z gminnych wydarzen
organizowanych przez Urzad Miejski.

Przygotowywanie projektéw graficznych (publikacji, ulotek, plakatéw) w wersji elektronicznej
oraz do druku.

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo.

Praca na stanowisku biurowym w Urzedzie Miejskim w godzinach:

a) poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek od godziny 8.00 do 16.00

b) wtorek od godziny 8.00 do 18.00.

(wg stanu na dzien ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze), a takze praca w
terenie, w weekendy i $wieta - wedtug indywidualnie utozonego harmonogramu pracy
Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z: Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. 2021 poz. 1960 ze zm.),
Zarzadzeniem nr 141/2023 Burmistrza Wyszkowa z dnia 12 lipca 2023 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Wyszkowie. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego za prace nastepuje z dotu do 25 dnia
miesigca.

Obstuga monitora ekranowego (powyzej 4 godzin na dobe) i urzagdzen biurowych.
Bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy, narazenie na stres.

Czas pracy pracownika posiadajgcego znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci
jest skrécony do 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Budynek Urzedu Miejskiego w Wyszkowie dostosowany jest do oséb z
niepetnosprawnosciami.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6% **.

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sdb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienie ogtoszenia o naborze jest nizszy niz
6 % a wsrdd 5 najlepszych kandydatéw znajduje sie osoba z niepetnosprawnoscia,
ma ona pierwszenstwo w zatrudnieniu.

Preferencje w zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie dotyczg kierowniczych
stanowisk urzedniczych.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata.

Kwestionariusz osobowy (wraz z klauzulg informacyjng dla procesu rekrutacji)
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony witasnorecznym podpisem
kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe
wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym wyksztafceniu, informacje
o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.
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Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy.

Kopie dokumentdw potwierdzajagcych uprawnienia zawodowe kandydata,
w przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie uprawnienia do kierowania pojazdem
(prawo jazdy kat. B.).

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca
data.

Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data.

Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych
w zatgczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca data.

Formularze: kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz
oswiadczen znajdujg sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wyszkéw w menu
przedmiotowym ,Nabdér na wolne stanowiska pracy” zaktadka ,Wykaz niezbednych
formularzy”.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VII.

VIII.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w siedzibie Urzedu lub pocztg
na adres Urzedu: Urzad Miejski w Wyszkowie, Al. Ré6z 2, 07-200 Wyszkdéw
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko ds. kultury i
sportu — Wydziat Promocji, Kultury i Sportu”, w terminie do dnia 4 lipca 2024r. do
godz. 16.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie wskazanym w pkt VIl nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Wyszkdw oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie

Klauzula informacyjna dla procesu naboru

1.

2.

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
aplikacyjnych jest Urzqd Miejski w Wyszkowie z siedzibq przy Alei Roz 2,07-200
Wyszkdw, reprezentowany przez Burmistrza Wyszkowa.

Z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych moze Pani/Pan
kontaktowac sie pod adresem iod@wyszkow.pl lub adresem Administratora. Moze sie
Pani/Pan z nim kontaktowac¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.



4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest
w petni dobrowolne.

5. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku obecnego
naboru odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzqdowych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach;

- dobrowolnie wyrazonq zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO — w
przypadku podania danych nalezgcych do szczegdlnych kategorii danych) w
przypadku pozostatych danych. Zgode tak wyrazona mozna odwotac¢ w dowolnym
czasie.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do Pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do ztozenia oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres nie dfuzszy niz do czasu
zakoniczenia rekrutacji.

8. Pani/Pana dane osobowe mogq byc¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sq do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogq byc one ujawnione
podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowe na swiadczenie ustug serwisowych
dla systemdow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

* - w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika/dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej podaje sie dane tej jednostki w innym przypadku dane adresowe Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie wraz ze wskazaniem komorki organizacyjnej

**. pkt V nie dotyczy ogtoszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej

Z up. Burmistrza

Anna Gotebiewska

Sekretarz Gminy

Wyszkdéw, dn. 18 czerwca 2024 roku



