WOJT GMINY
SUSIEC
z dniem 05 grudnia 2025 roku

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Opis stanowiska:

Stanowisko: do spraw promocji, turystyki, sportu i rekreacji — pelny wymiar czasu pracy.

1. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg umystowa przy komputerze
w pozycji siedzacej, prowadzeniem rozmow telefonicznych, a takze z przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie wedtug potrzeb. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

2. Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu. Do niskiego parteru budynku umozliwiony
wjazd wézkiem inwalidzkim. W budynku brak windy i podjazdu umozliwiajacego
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim pomiedzy niskim, a wysokim parterem. W budynku
znajdujg si¢ ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokos$ciach, umozliwiajace
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Toaleta na parterze budynku dostosowana jest do

poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim.

II. OKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska

racy.:

1. Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z artykutem 11 ustep 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych),
- w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, biegta znajomos¢ jezyka
polskiego w mowie i pismie,
- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztatcenie wyzsze kierunek: turystyka i rekreacja, prawo, administracja lub studia
podyplomowe na ww kierunkach,
- prawo jazdy Kat.B,
- znajomos¢ zagadnien :

- ustawa kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznym i o wolontariacie,



- ustawy o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych,
- ustawy o ustugach hotelarskich.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem gminnych
obiektow sportowych i rekreacyjnych,

2. Znajomo$¢ obszarow dziatalnosci klubow sportowych i stowarzyszen na terenie gminy,
3. Mile widziane do§wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub w obszarach
zwigzanych z dziatalnoscig organizacji pozarzadowych, ktorych obszarem dziatalnos$ci
jest sport, turystyka, rekreacja, itp.,

4. Umiejetnos$ci stosowania przepisow prawnych,

5. Bardzo dobra umiejg¢tno$¢ obstugi komputera (preferowana znajomo$¢ programow
graficznych),

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. Samodzielno$¢ w podejmowaniu decyz;ji, rzetelnos¢, doktadnosé¢, odpowiedzialnosé,
kreatywno$¢, zaangazowanie, punktualno$¢, dyspozycyjnos¢ i obowigzkowose,
umiejetnos¢ pracy pod presja,

8. Wysoka kultura osobista

9. Znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wspoldziatanie z innymi organizacjami, stowarzyszeniami, placowkami kultury,
klubami, szkotami i placowkami o§wiatowymi.
2) Przygotowywanie projektow o tematyce turystycznej, kulturalnej, sportowej 1

zwigzanej z budowg 1 modernizacjg matej infrastruktury turystycznej celem
pozyskania $rodkow finansowych (m. in.: Ministerstwo Kultury, Urzad
Marszatkowski, Urzad Wojewodzki, Urzad Pracy).

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja obiektow hotelarskich 1 innych
obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie oraz pol biwakowych
prowadzonej przez Wojta.

4) Przygotowywanie informacji o osrodkach wczasowych 1 wspoétpraca z tymi osrodkami
w zakresie promocji oraz organizacji turystyki i wypoczynku.

5) Prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej zwigzanej z promocja gminy Susiec.

6) Podejmowanie innych dziatah promocyjnych gminy Susiec takich jak targi

turystyczne, wystawy, audycji radiowe, telewizyjne itp.

7) Pomoc w tworzeniu materialdéw promocyjnych gminy Susiec: pisma (charakterystyka

gminy Susiec, informacja o gminie Susiec) zdjecia, opisy, aktualizacja map 1
przebiegu szlakdéw turystycznych.

8) Dziatanie na rzecz integracji turystycznej regionu poprzez wspotdzialanie
z samorzadami Roztocza.
9) Ustawianie turystycznych tablic 1 oznakowan informacyjnych oraz wspotpraca z

innymi instytucjami przy ich utrzymywaniu i odnawianiu.
10)  Nadzor nad utrzymywaniem porzadku na parkingach i szlakach turystycznych.
11)  Wspotdziatanie w zakresie spraw sportu.

12) Realizacja zadan zgodnie z harmonogramem 1 budzetem projektoéw opracowanych na

poszczegolne lata dla gminy.
13) Sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz
wyposazenia tego obiektu.
14)  Organizowania imprez i festyndw sportowo-rekreacyjnych.



15)  Organizowania zawodow sportowych szkot.

16)  Organizowania wyjazdow na zawody.

17)  Wspdlpracy z LKS Szumy Susiec, SKS — udzielanie pomocy w ich dziatalnosci.
18)  Nadzoru nad dzialalno$cig i wspotpraca z LZS.

II1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie: umowa o prace.

2. Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2024 poz.
1638) oraz zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Susiec.

4. Stanowisko pracy wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie) oraz urzadzenia biurowe. Praca jednozmianowa, wykonywana w budynku
urzedu. W urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy, przecigtnie 40-
godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w przeci¢tnym pi¢ciodniowym tygodniu
pracy, w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym ( praca urzedu od poniedziatku od
godziny 7,30 do piatku do godziny 15,30).

1V. Informacja o zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych w jednostce prowadzacej nabor:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6Ob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

V. Kandvdaci zglaszajacv sie do naboru proszeni sa o zlozenie pisemnej oferty
zawierajacej:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. Zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany.
2. List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — w/asnorecznie
podpisany.
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6. W przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego kopia
dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem) o posiadaniu znajomosSci jezyka polskiego.

7. Oswiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwo popelnione umysinie (wybrany
kandydat zobowiazany bedzie dostarczy¢ zaSwiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego) — wlasnorecznie podpisane.

8. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urz¢dniczym.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie aplikacyjnej — wlasnorecznie podpisane — wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia.

10. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnorecznie podpisane.

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat na wolne stanowisko urzednicze, bedac osoba niepelnosprawna,

N




zamierzg skorzysta¢ z uprawnienie, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024,
poz.1135).

V1. Wymogi formalne:

1. Zlozenie wymaganych dokumentow.
Dokumenty powinny by¢ sktadane w oryginale, natomiast okreslone w pkt V ppkt
4,5,6,11 mogq byc¢ zatgczone w formie kserokopii poswiadczonej osobiscie za
zgodnos¢ z oryginatem

2. Spehienie wymagan niezbgdnych zwigzanych ze stanowiskiem, okreslonym w
punkcie L.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Oferty nalez sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Susiec, adres: 22-672
Susiec, ul. Tomaszowska 2 (sekretariat pok.12), w zaklejonej kopercie, opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze - do spraw oswiaty” w terminie do dnia 18 grudnia 2025
roku do godz. 15%.

2. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ date
1 godzing wptywu dokumentow do siedziby Urzedu Gminy Susiec.

3. Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu Gminy Susiec po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

VIII. Pozostale informacje:

1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 84 665 48 68 w. 24.

2. Nabor sktada si¢ z dwoch etapow: selekceji wstepnej — analiza dokumentoéw
aplikacyjnych 1 zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu — selekcji
merytorycznej. Osoby, ktore spetnily niezb¢dne wymagania formalne i
zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane w
sposob wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

3. Informacja o wyniku naboru (zawierajaca informacje okreslone w art. 15 ustawy o
pracownikach samorzadowych) bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Susiec, przy
ul. Tomaszowskiej 2.

4. Podani przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajagcym z artykutu 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez kandydata innych danych jest dobrowolne.

Wéjt Gminy

Zbigniew Naklicki



»Z.godnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz
o przystugujacych Panstwu prawach:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Susiec, z siedzibg
22-672- Susiec , ul. Tomaszowska 2.

Dane kontaktowe: Urzad Gminy Susiec, z siedzibg 22-672- Susiec , ul. Tomaszowska 2,
e-mail: gmina@susiec.pl

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych
moga Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:
iod@susiec.pl.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu
rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia przez Panstwa wyraznej i dobrowolnej zgody
takze dla potrzeb przysztych rekrutacji na stanowiska pracy w Urzgdzie.

4. Dane bgdg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy
oraz ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzagdowych. W przypadku podania
danych osobowych wykraczajacych poza zakres wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, dane beda przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.

5. Okresy przechowywania Panstwa danych osobowych:

1. w przypadku wygrania naboru Panstwa dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone
do akt osobowych i1 beda przechowywane przez okres przewidziany dla
dokumentacji pracowniczej,

2. dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody beda przechowywane przez okres 6
miesi¢cy od daty zakonczenia rekrutacji, na potrzeby ktorej zostata wyrazona zgoda,

3. dokumenty aplikacyjne spetniajace wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze beda przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktorym
zostal przeprowadzony nabor,

4. dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce wymogow formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze zostang zniszczone w sposdb mechaniczny po uptywie
miesigca od daty wptywu dokumentéw do Urzedu.

6. Dane osobowe bedg przekazywane 1 udostepniane wytagcznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. W przypadku wygrania naboru dane
osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia 1 nazwiska oraz adresu
zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesigecy. Panstwa dane osobowe sg
przekazywane podmiotom przetwarzajacym w zwigzku z realizacja umow zawartych
przez Urzad Gminy Susiec, w ramach ktorych zostato im powierzone przetwarzanie
danych osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

7. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub ich usunigcia.
Wnhiesienie zadania usunigcia danych jest rOwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w
procesie rekrutacyjnym. Maja Panstwo prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych wykraczajacych poza wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze w
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dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcie zgody powinno nastgpic
w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych.

8. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisOw RODO podczas przetwarzania danych
osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa jest
obligatoryjne. Zaniechanie ich podania skutkuje niemozno$cig realizacji procesu
rekrutacji. Podanie pozostatych danych (nie objetych wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze) jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni
realizacj¢ procesu rekrutacji.

10. Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez
profilowane.



Zalgcznik nr 1
do niniejszego ogloszenia

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych), wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad
Gminy Susiec, w celu wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze
wchodzace w sktad struktury Urzgdu Gminy Susiec.

Zostalem(am) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie
poprzez przestanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: gmina@susiec.pl,
mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)
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