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OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg z siedzibg w Nowym Miescie nad Pilica
przy PL O. H. Kozminskiego 1/2

Miodszy Referent w Referacie Oswiaty, Promocji, Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji Urzgdu Miasta
i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica
(nazwa stanowiska pracy, Referat)
1. Wymagania niezb¢dne:
1. wyksztalcenie Srednie ;
2. doswiadczenie zawodowe — tak — sporzadzanie wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw finansowych
z zewnatrz;
3. znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym., 0 pracownikach samorzagdowych, ustawa o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawa prawo zam6wien publicznych, o dostgpie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych:
4. znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (Kpa);
5. biegta znajomos¢ obstugi komputera;
6. umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych:
7. posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
8. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe;
9. obywatelstwo polskie:
10. nieposzlakowana opinia;

11. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosé przepisow: rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

2. predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na  stres, zdolno$ci  organizacyjne, umiejgtnosé
podejmowania  decyzji, samodzielnosc, kreatywnosé, zdolnosci analityczne, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie, biegla komunikacja pisemna i poprawnos¢
wypowiedzi;

3. prawo jazdy kat. B




3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1.

10.
11.

Kreowanie pozytywnego, spdjnego i wyrazistego wizerunku miasta i gminy Nowe Miasto nad Pilica

w kraju i za granica poprzez:

e przygotowywanie i realizacj¢ kampanii reklamowych oraz akcji promocyjnych;

e prezentacj¢ Miasta i Gminy na targach i wystawach, spotkaniach branzowych;

e przygotowywanie i opracowywanie projektow, materialow informacyjno-promocyjnych;

e rozpowszechnianie materialéw promujacych Miasto i Gming — preferujacych pozadane kierunki
rozwoju i popularyzacj¢ potencjatu gospodarczego, turystycznego, przyrodniczego i kulturalnego —
do réznych odbiorcow.

Redagowanie artykuldow do gazet.

Biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy w zakresie promocji.

Nawigzywanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami gospodarczymi w zakresie

wspierania lokalnych inicjatyw stuzacych rozwojowi gminy.

Organizacja imprez organizowanych przez Gming Nowe Miasto nad Pilica oraz wspdtorganizacja

innych lokalnych imprez (m.in. patriotyczne, religijne, okolicznosciowe).

Wspdtpraca z MGOK, z Kotami Gospodyn Wiejskich, ze szkolami z terenu Gminy Nowe Miasto nad

Pilica.

Pozyskiwanie srodkéw z zewnatrz i pisanie wnioskow .

Biezaca wspolpraca i wspoldzialanie z lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi srodkami masowego

przekazu.

Inicjowanie nowych form wspoélpracy kulturalnej, sportowej i gospodarczej w zakresie regionalnym,

ogolnopolskim i zagranicznym.

Przygotowywanie i wysylanie zyczen $wiatecznych i okolicznosciowych.

Przygotowywanie pod katem merytorycznym specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia — w ramach

ustawy Pzp — dot. materialéw o charakterze promocyjno-informacyjnym na temat Miasta i gminy

(gadzety, publikacje). Zawieranie umow z wykonawcami wytonionymi w drodze przeprowadzonych

postgpowar.

12.Promowanie oferty inwestycyjnej Miasta i Gminy i podmiotow gospodarczych z terenu Gminy jako

13.
14.
15

atrakcyjnego miejsca dla potencjalnych inwestorow.
Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw o cmentarzach i chowaniu zmartych.
Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Inne zadania zlecone przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
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praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, telefon
ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
Wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie krggostupa oraz statyczne
obciazenie migs$ni tulowia
inne: praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji
siedzacej, pokéj biurowy ogrzewany i oSwietlony
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie Nad Pilicg w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest aizszy/ wyzszy
niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty :
1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy kandydata;
3. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,
5. kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
6. os$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,
7. oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzy staniu z pefni praw publicznych,
8. oéwiadczenie o braku skazania prawomocny m wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.
*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego

z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko — Mlodszy Referent

w Referacie O$wiaty, Promocji, Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji Urzedu Miasta i Gminy

w Nowym Miescie nad Pilic” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica, do dnia 04 listopada 2024 roku do godz. 15.30
(0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzgdzie).

8.Przetwarzanie danych osobowych — klauzula informacyjna:




Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica

PL. O. H. Kozminskiego 1/2, 26-420 Nowe Miasto nad Pilica

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowaé sie
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email: insoektor@cbi24.pl lub pisemnie na
adres Urzgdu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.

4. Informacje o odbiorcach danych: Paristwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

5. Okres przechowywania danych: dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwiazku

z przeprowadzanym naborem zostana:- w przypadku o0sob, ktoérych dokumenty nie spetnity wymogow
formalnych — zniszczone bezposrednio po zakoriczeniu rekrutaciji,

- w przypadku 0séb, ktére zostaly zakwalifikowane do rekrutacji jednak nie zostaty wybrane -
przechowywane przez okres 3 lat na wypadek potencjalnych roszczer,

- w przypadku oséb, ktére zostaly wybrane — dokumenty zostana wiaczone do dokumentacji
pracowniczej i beda przechowywane zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.

6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze

prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22(1) Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie

beda tez profilowane.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z



wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za pomoca profilu zaufanego,

2. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia

o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

3. Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci.

4. Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date i wlasnorgczny podpis.
5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg przy

PI. O. H. Kozminskiego 7/2.
6. Termin rozpoczgcia pracy: 01 styczen 2025 rok.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 48 674 10 98

Nasz Urzad jest pracodawcyg rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na ple¢. wiek. niepenosprawnos¢, rase. narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowa czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Data ogtoszenia: 23.10.2024r.
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rbara Gysiorowska




