Wéjt Gminy Etk
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. promociji i kultury fizycznej
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

|. WYMAGANIA NIEZBEDNE |

. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz.1135).

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie minimum srednie:

a) przy wyksztatceniu srednim (rozumie sie przez to wyksztatcenie srednie lub
Srednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oSwiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan
okreslonych zakresem zadan na stanowisku) wymagany jest 3-letni staz
pracy,

b) przy wyksztatceniu wyzszym (rozumie sie przez to ukonczenie studiow
potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, w zakresie
umozliwiajgcym wykonywanie zadan okreslonych zakresem zadanh
na stanowisku), staz pracy nie jest wymagany.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

6. Nieposzlakowana opinia.

| Il. WYMAGANIA DODATKOWE |

1. Biegta obstuga komputera i podstawowych pakietéw biurowych, m. in. Word,
Excel, poczta e-mail etc.

2. Prawo jazdy kat. B.

3. Opanowanie i wysoka kultura osobista.

4. Samodzielnos¢, operatywnos$é, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa.

5. Znajomos¢ obowigzujgcych aktow normatywnych zwigzanych z wykonywang

praca, w szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
e) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych,

f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
g) ustawy o ochronie danych osobowych iprzepiséw wykonawczych;

h) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.



ll. ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU |

8.

9.

Tworzenie dokumentéw i materiatdw promocyjnych na uzytek Urzedu Gminy Efk;
Podejmowanie i organizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg Gminy Etk
na polu kultury, sztuki i sportu i innych zadan gminy;

Przygotowywanie wyjasnien polityki Urzedu Gminy Etk, w tym przygotowywanie
oswiadczen i publiczne prezentowanie dziatan Wéjta Gminy Eik;
Przygotowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe
i telewizyjne, a takze materiaty, rozpowszechniane w innych srodkach masowego
przekazu, dotyczgce dziatalnosci Urzedu Gminy Etk oraz podporzgdkowanych
i nadzorowanych przez Urzad jednostek organizacyjnych w tym zwilaszcza
na krytyke i interwencje prasowa;

Przygotowywanie na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach,
komunikatéw urzedowych do opublikowania w srodkach masowego przekazu;
Przygotowywanie wyjasnien dotyczgcych dziatan, inicjatyw i programow
podejmowanych przez Wojta Gminy Etk;

Przygotowywanie materiatdw, rozpowszechnianych w srodkach masowego
przekazu, na temat dziatalnosci Urzedu Gminy Etk oraz podporzgdkowanych
i nadzorowanych przez Urzad jednostek organizacyjnych;

Prowadzenie i systematyczne aktualizowanie strony internetowej Urzedu Gminy
Etk;

Przygotowywanie Raportu o stanie Gminy w oparciu o materiaty przekazane
Z innych stanowisk;

10.Przygotowanie w zakresie wiasciwym dla referatu oraz wspotdziatanie,

11.

12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

z pozostatymi wydziatami i referatami, polegajgce na zebraniu danych i techniczne
opracowanie tgcznie z wydrukiem raportu o stanie Gminy;
Wspotpraca i wspétdziatanie z organami Gminy w zakresie dziatan promocyjnych
i polityki informacyjnej (w tym redakcja, skfadanie i dystrybucja materiatow
promocyjnych Gminy Efk);

Przygotowywanie materiatow, w tym tekstow i zdjec, do gazety Urzedu Gminy Etk
pt. ,Zycie Gminy EIK’;

Uczestnictwo w wydarzeniach zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscig
Urzedu Gminy Eik, Wojta Gminy Etk oraz przygotowywanie z tych wydarzen
relacji w formie tekstéw, zdjec i filmow;

Prowadzenie ewidencji zdje¢ i tekstow zwigzanych z Gming Etk w szczegdlnosci
z uroczystosci kulturalnych, sportowych, sportowo-rekreacyjnych, inwestycji;
Przygotowanie i realizacja dziatann promocyjnych, uwzgledniajgc cele i priorytety
Wéjta Gminy Efk;

Przygotowywanie tresci do Internetu, ulotek, plakatow i innych materiatéw
promocyjnych;

Utrzymywanie regularnego kontaktu z lokalnymi mediami w celu promocji dziatan
Gminy Efk i Wojta;

Sledzenie nowych trendéw i innowacji w dziedzinie promogii i relacji publicznych;
Zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie kultury
fizycznej, sportu i rekreaciji;

Podejmowanie dziatan i inicjatyw w celu pozyskania $rodkéw finansowych
na zadania zwigzane z kulturg fizyczng, sportem i rekreacja;

Obstuga systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjs.



IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU |

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Etk przy ul. T. Kosciuszki 28 A,
19-300 Etk oraz w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony
w podjazd oraz winde umozliwiajgcg wjazd do budynku wozkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wézkéw inwalidzkich.

. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy, zwigzane jest z pracg przy komputerze

oraz obstugg urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw) w zakresie niezbednym do wykonywania zadan (praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin).

Zatrudnienie nastgpi w oparciu 0 umowe 0 prace w petnym wymiarze czasu pracy.
Swiadczenia pracownika samorzadowego:
a) wynagrodzenie zasadnicze od 5.030,00 zt brutto do 6.600,00 zt brutto

b) dodatek za wieloletnig prace, przystugujgcy po udokumentowaniu
lub przepracowaniu 5 lat, w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego, dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok pracy,
az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

c) dodatek specjalny, funkcyjny, nagroda uznaniowa, odprawa emerytalna,
rentowa, nagroda jubileuszowa - zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych i regulaminem wynagradzania obowigzujgcym w urzedzie,

d) dodatkowe wynagrodzenie roczne - zgodnie z ustawg o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

e) mozliwos¢ korzystania ze Swiadczen finansowanych lub dofinansowywanych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym

date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. WYMAGANE DOKUMENTY |

. List motywacyjny (opatrzony wilasnorecznym podpisem oraz ponizej

umieszczong klauzula).

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (opatrzone wiasnorecznym
podpisem oraz ponizej umieszczong klauzulg).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem), w przypadku pozostawania w zatrudnieniu nalezy ziozy¢
wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu.
Kserokopie dokumentdw, potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.



8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
przez Urzad Gminy Etk w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym
na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy.

9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy.

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos¢, jesli kandydat
zamierza korzystaC z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem).

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument
o niefigurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

| VI. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW |

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg
z dnia z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1725).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A lub doreczone
listownie w terminie do dnia 15 lipca 2026 roku do godz. 15.00 pod adresem: Urzad
Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Elk, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,NABOR NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY DS. PROMOCJI
| KULTURY FIZYCZNEJ”.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
jest Urzad Gminy Etk, 19-300 Efk ul. T. Kosciuszki 28 A, jako pracodawca,
za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy.

2. Moga sie Panstwo kontaktowacC z inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem: Urzad Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl



mailto:iod@elk.gmina.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym
w przepisach prawa pracy (Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.].
Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, wtym dane
do kontaktu, na podstawie zgody(Art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osbéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn.
zm.) (dalej: RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli
w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwofana
w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedag
przechowywane do zakohczenia procesu rekrutacji.

6. Majg Panstwo prawo do:

1)prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2)prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3)prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4)prawo do usuniecia danych osobowych,

5)prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Eik.

Etk, 19 czerwca 2026 r. ]
WOJT
(-)

mgr Tomasz Osewski
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