OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Mtodzieszyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

MEODSZY REFERENT DS. PROMOCIJI, ROZWOJU, TURYSTKI I PROJEKTOW UE,

OBRONY CYWILNEJ.

Nazwa 1 adres jednostki:
Urzad Gminy Mlodzieszyn
ul. Wyszogrodzka 25

Okreslenie stanowiska:
stanowisko urzednicze: Mtodszy referent ds. promocji, rozwoju, turystki i projektow UE,

obrony cywilnej.

Wymiar czasu pracy: Pelny etat

Rodzaj umowy: Umowa o prace

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
1. Wymagania niezbedne:

1))
2)

3)
4)
)
6)

7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,
oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umysinie,
wyksztatcenie: minimum $rednie ,

umiejetnos¢ obstugi komputera m.in. w zakresie edytora tekstu, arkusza
kalkulacyjnego, internetu, poczty elektronicznej , urzadzen biurowych,
umiejetnosé obstugi komputerowych programoéw graficznych,

umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa, bazg SMS,

umiejetno$¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie,

10) znajomos$¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego,

11) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

umieje¢tnos¢ organizacji pracy,

dyspozycyjnos¢,

doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze,
komunikatywnos$¢, doktadnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnose,
kreatywnos$¢ 1 umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,



6) preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji, bezpieczenstwa
publicznego, zarzadzania kryzysowego, specjalnosci wojskowych, turystyki lub
kultury.

7) umiejetnos¢ Sledzenia zmian w przepisach, podejmowania decyzji i samodzielnego
rozwigzywania problemow,

8) doktadnos¢ i rzetelnose,

9) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych,

10) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, zyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym,

11) pisemna swoboda wypowiedzi,

12) umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow
tekstowych,

13) odpornos¢ na stres,

14) umiejetno$¢ przygotowywania biuletynu informacyjnego,

15) wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ i operatywnos$¢,

16) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1. W zakresie rozwoju 1 promocji Gminy :

1) Gromadzenie informacji o0 Gminie i przygotowywanie materialdow promujacych
Gming na zewnatrz,

2) Kreowanie rozwoju gminy i jej promocja na zewnatrz,

3) Gromadzenie informacji oraz przygotowywanie i dystrybucja materiatow/ foldery,
broszury, raporty/ promujacych gming,

4) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz koordynacja ich dziatalnosci
w zakresie promocji gminy,

5) Biezaca ocena strategii Rozwoju Gminy 1 przedktadanie Wojtowi i Sekretarzowi
Gminy wnioskéw dotyczacych zmian w strategii,

6) Dzialania na rzecz zwigkszenia zaufania do Urzedu oraz tworzenia pozytywnego
wizerunku Urzedu.

2. W zakresie promocji:

1) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych Gminy,

2) prowadzenie 1 koordynacja dziatan w zakresie wspotpracy z gminami 1 miastami
partnerskimi oraz inicjowanie nowych kontaktow,

3) uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach w celu efektywnej promocji
Gminy i jej walorow turystycznych,

4) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnos$ci w zakresie promocji 1 wspOtpracy z
zagranica,

5) wyszukiwanie Programow Unijnych oraz udzial w przygotowywaniu wnioskow.

3. W zakresie turystyki Gminy:
1) opracowywanie planow rozwoju turystyki,
2) obstuga wizyt delegacji zagranicznych, bedacych go§¢mi Urzedu,

3) przygotowywanie zagranicznych wyjazdéw delegacjom Urzedu,



4) pozyskiwanie zewne¢trznych $rodkow finansowych na dzialalno§¢ w zakresie
turystyki,

5) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z dziedziny turystyki,
6) przygotowywanie projektu budzetu w dziedzinie turystyki,

7) prowadzenie ewidencji obiektoéw noclegowych,

8) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci w zakresie turystyki,

9) Nadzor i opieka nad $wietlicami wiejskimi.

4. Zatatwianie spraw w zakresie bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego, Obrony
Cywilne;j.

5. Z zakresu ochrony danych osobowych :

1) zapewnianie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych, w
szczegolnos$ci przez: sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych; opracowanie i aktualizowanie
dokumentacji, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

2) przeciwdzialanie dostepowi 0s6b niepowotanych do dokumentac;i,

3) udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych,

4) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,

5) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,

6) zglaszanie zbiorow danych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

7) prowadzenie ewidencji 0sob bioracych udzial przy przetwarzaniu danych,

8) analiza sytuacji, okolicznos$ci 1 przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa dokumentacji 1 przygotowanie odpowiednich zmian do instrukcji
zarzadzania, stuzacym do przetwarzania danych w formie tradycyjne;,

9) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji 1
ochrony danych osobowych,

10) prowadzenie lub organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji i
ochrony danych dla pracownikéw,

11) podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadku zaistnienia naruszen w systemie
zabezpieczen.

6. W zakresie dzialania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

1) Wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
panstwowej 1 samorzadowej,

2) Wspolpraca z podmiotami prowadzacymi akcje prewencyjne, rozpoznawcze lub
ratownicze,

3) Wspolpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,



4)

5)

6)

7)

8)

9

Gromadzenie i aktualizacja danych o potencjalnych zagrozeniach mieszkancow
Gminy mogacych spowodowac zagrozenie zdrowia lub zycia ludnosci,

Powiadamianie i alarmowanie mieszkancow o zagrozeniach dla ludzi i sSrodowiska
naturalnego na terenie Miasta oraz sposobach minimalizacji ich skutkow,

Systematyczne kontrolowanie sprawnos$ci dziatan systemu alarmowego, ostrzegania i
urzadzen lacznosci,

Wspolpraca z instytucjami realizujgcymi staly monitoring srodowiska,

Przygotowanie wstepnej analizy powstalych zagrozen i uruchomienie dziatan
ochronno-ratowniczych zgodnie z ustalonymi procedurami post¢powania,

Gromadzenie i aktualizacja baz danych o zagrozeniach oraz sitach i srodkach
zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym.

7. W zakresie Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9

planowanie dziatan w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz ustalanie zadan
w tym zakresie instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom organizacyjnym
dzialajacych na terenie Gminy,

rozpoznawanie i analizowanie zagrozen wynikajacych z rozwoju cywilizacyjnego i
naturalnych praw przyrody, prognozowanie ich mozliwych skutkdéw i1 zasad ochrony
przed nimi ludno$ci 1 dobr materialnych,

planowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z udziatem sit 1 srodkow w akcjach
ratunkowych oraz zapobieganiu i zwalczaniu katastrof z udziatem niebezpiecznych
substancji chemicznych (NSCh), pozaréw powodzi i innych klgsk zywiotowych,
opracowanie 1 aktualizacja niezbgdnych dokumentdéw planistycznych z zakresu
obrony cywilnej oraz nadzorowanie ich opracowania przez podlegte jednostki
organizacyjne,

przygotowanie do funkcjonowania oraz kierowania dzialalno$cia formacji obrony
cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu alarmowania, wykrywania
1 ostrzegania ludnosci,

planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
kontrolowanie realizacji zadah obrony cywilne;,

koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen srodowiska,

10) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnos$ci oraz koordynowanie tych dziatan,
11) planowanie i organizacja tacznos$ci dla potrzeb kierowania obrong cywilng w

sytuacjach kryzysowych,

12) opracowywanie projektoéw dokumentdw normatywnych dotyczacych wykonania

zadan okres§lonych przez Szefa OC Gminy przewidzianych do realizacji w czasie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

13) uczestnictwo w przedsiewzigciach zwigkszajacych stopien ochrony ludnosci,

zaktadoéw pracy, obiektow 1 urzadzen przed skutkami katastrof z udziatem NSCh,
pozardéw, powodzi 1 innych klgsk Zywiotowych,



14) organizowanie i prowadzenie szkolen dla potrzeb obrony cywilnej i powszechne;j
samoobrony ludnosci,

15) upowszechnianie i popularyzacja ochrony ludnos$ci na szczeblu Gminy,

16) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

17) opracowywanie wytycznych i planow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;,

18) opracowanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

19) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

8. Pelienie funkcji administratora ds. niejawnych.
9. Redagowanie strony internetowej Urzedu Gminy.
10. Redagowanie i administrowanie BIP.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy,

3) Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

4) Kserokopie dokumentoéw stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej),

7) Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy,

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
( w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia za§wiadczenia
o niekaralnosci z KRK),

9) Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji poza wymog ustawowy, a zawarty w dokumentach sktadanych w zwiazku
z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,

11)Kserokopia dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ (dotyczy oséb
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z2022 r. poz. 530.).

12) Wymagane  dokumenty aplikacyjne: list —motywacyjny, szczegdétowe CV
( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Gminy Mlodzieszyn, ul.
Wyszogrodzka 25, moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymog ustawowy,



a zawartych w  dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na stanowisko : ,,
Mitodszy referent ds. promocji, rozwoju, turystki i projektow UE, obrony cywilnej. *’

- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( D. U. z 2022 r., poz. 530), jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetlnosprawnych.

W miesigcu styczniu 2024 roku ( miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w
siedzibie Urzgdu Gminy Mlodzieszyn przy ul. Wyszogrodzkiej 25 w sekretariacie pok. Nr 1
lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Mlodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 25, 96-512
Mtodzieszyn, z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko - mlodszy referent ds.

promocji, rozwoju, turystki i projektow UE., obrony cywilnej” w terminie do dnia 28

lutego 2024 roku w godzinach pracy urzedu (liczy si¢ data wplywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane (informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej : http://bip.mlodzieszyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy Mtodzieszyn).

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy  Mlodzieszyn ul.
Wyszogrodzka 25 lub na stronie BIP: http://bip.mlodzieszyn.pl/ w_zaktadce ,, Nabodr
pracownikow .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.( 046 )864 17 52 lub (046) 864 17
63.

Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzgqdzenie o ochronie danych ,, RODO”), ( Dz. Urz. UE
L 11924.05.2016, str. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530.)".

7. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postepowanie naboru, ktére obejmie analiz¢ formalng ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Woéjta Gminy.



Lista kandydatow speiniajagcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzegdu .

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wit Gminy Mlodzieszyn jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzanego naboru na
stanowisko urzednicze na kazdym etapie postepowania.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mtodzieszyn.

8. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:
1)Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej
RODO - informujemy, ze:

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Mlodzieszyn, 96-
512 Mtodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 25.

b) Moze Pani/Pan kontaktowal si¢ z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych, za posrednictwem poczty elektronicznej adres e-mail:
iodo@spotcase.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 2.

c) Jako administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji

d) i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6
ust 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust.2 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu pracy.

e) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie

Pani/Pana danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

f) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych opisanych powyzej. Przestaniemy przetwarzaé
Pani/Pana dane w tych celach, chyba Zze bgdziemy w stanie wykaza¢, ze w stosunku do
Pani/Pana danych istniejg dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktore sg
nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw 1 wolnosci lub Pani/Pana dane bedg nam
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

g) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 6 miesigcy od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze (nabér rozstrzygnigty), a w przypadku
niewylonienia kandydata - przez okres 6 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru (nabor nierozstrzygniety) oraz do czasu okreslonego w przepisach o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwum.

h) Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane odbiorcom danych w rozumieniu
przepisow o ochronie danych.

1) Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu do swoich danych oraz
otrzymania ich kopii; prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych; prawo do
usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych; prawo do wniesienia sprzeciwu



wobec przetwarzania danych; prawo do przenoszenia danych; prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

j) Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych.

k) Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w
formie profilowania.

Mtodzieszyn, dnia 19 lutego 2024 rok.

Podpisane elektronicznie
przez Monika Katarzyna

. Pietrzyk (Certyfikat
WOJT GMINY MLODZIESZYN kwalifikowany) w dniu

mgr Monika Pietrzyk 2024-02-19.
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