OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
gtowny specjalista w biurze burmistrza Polic
w Urzedzie Miejskim w Policach

1. Opis stanowiska pracy.
Zakres czynnosci gtbwnego specjalisty w biurze burmistrza Polic:

» realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami protokolarnymi
burmistrza i jego zastepcow,

» realizowanie zadan oraz koordynowanie dziatan w zakresie komunikacji spotecznej i informacyjnej,

» realizowanie zadan zwigzanych ze wspoipracg z podmiotami zewnetrznymi (publicznymi i
niepublicznymi),

» realizowanie zadan zwigzanych z obstugg organizacyjng burmistrza i jego zastepcow.
2. Warunki pracy na stanowisku.

Praca na peiny etat w wymiarze 8 godzin dziennie — $srednio 40 godzin tygodniowo. Obstuga komputera
powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Policach,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w
czerwcu 2024 r. nie przekroczyt 6%.

3. Wymagania niezbedne:

* wyksztatcenie wyzsze,

* bardzo dobra (biegta) znajomos¢ jezyka niemieckiego w mowie i pisSmie; znajomosc¢ jezyka
angielskiego na poziomie komunikowania sie;

* umiejetnos¢ budowania relacji interpersonalnych, w tym fatwos¢ nawigzywania kontaktéw;
* €0 najmniej 5-letnie doswiadczenie w pracy samorzadowej;

* znajomosc¢ ustawy o0 samorzadzie gminnym, w tym struktur organéw gminy i jej jednostek
pomochniczych oraz umiejetnosé wspotpracy z przedstawicielami tych gremidw;

* znajomosc¢ problematyki polsko-niemieckiego pogranicza;
* umiejetno$é pozyskiwania funduszy zewnetrznych;
* umiejetno$¢ przygotowywania, realizacji i rozliczania funduszy unijnych;

* dobra znajomos¢ pakietéw MS Office;



umiejetnos¢ dokumentowania i rozliczania dziatan finansowych komérki organizacyjnej urzedu;
umiejetnos¢ pisania komunikatéw oraz diuzszych informacij;
umiejetnos¢ obstugi medidw spotecznosciowych;

doswiadczenie w organizowaniu konferencji, targéw, wydarzen gospodarczych oraz im podobnych.

4. Wymagania pozadane:

znajomosc¢ jezyka ukrainskiego lub rosyjskiego na poziomie podstawowym,

posiadanie prawa jazdy kategorii B.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
wypetiony kwestionariusz osobowy**,

kserokopie swiadectw pracy,

referencje (opinie) z dotychczasowych miejsc pracy (jesli kandydat posiada),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
umys$ine scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé /dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych Dz. U. z 2022 r, poz.530/.

Oferty nalezy sktadac¢ lub przesyta¢ w terminie do 14.08.2024 r. do godziny 15.00 /liczy sie data otrzymania
dokumentow przez Urzad/ na adres: Urzgd Miejski w Policach, ul. Stefana Batorego 3 72-010 Police, w
zamknietych kopertach, z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze gtdéwny specjalista w biurze
burmistrza Polic”. Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu Miejskiego po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej /www.bip.police.pl/ oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Policach przy ul. Stefana Batorego 3, | pietro.

** druk dostepny w BIP przy ogtoszeniu o naborze

6. Informacje dotyczace pozyskiwania danych osobowych kandydatéow:

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 (Dz. Urz.
UE L 2016, Nr 119, dalej RODO) informujemy, ze:



1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Burmistrz Polic
ul. Stefana Batorego 3
72-010 Police,

2. Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Krzysztof Matodobry, mail: iod@police.pl, tel. 91 431 14
44,

3. Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze na podstawie art.6 ust.1 lit. a) i c) RODO, art. 22" § 1, 4 i 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 z p6zn.zm.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. z dnia 4 marca 2022 r. Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane zgodnie z prawem osobom fizycznym lub prawnym.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu oraz prawo do przenoszenia danych w
przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje Pani//Panu
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

9. Podanie przez Panig/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzanaly
do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia
obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody
brak mozliwosci podjecia czynnosci przez Administratora.

10. Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w procesie zautomatyzowanym.

30.07.2024 r. Krystian Kowalewski
Burmistrz Polic



