STAROSTWO POWIATOWE W POLKOWICACH
Giowny Specjalista ds. Kadr

ul. Sw. Sebastiana 1, 59-100 Polkowice
tel. 76 746 15 02, fax 76 746 15 01

Polkowice, dnia 08.09.2025 r.
SK.2110.9.2025

06MO01CK41

Ogtoszenie 9/2025
Starostwo Powiatowe w Polkowicach
oglasza nabor na stanowisko referenta w Wydziale Promocji Powiatu

Liczba stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Polkowice, ul. $w. Sebastiana 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.Rozpatrywanie wnioskdw o udzielanie patronatu starosty, organizacja wydarzen o charakterze powiatowym,
konkurséw, zawododw itp.

2.Przygotowywanie informacji na strone powiatu oraz konta na portalach spotecznosciowych promujgcych dziatania
powiatu polkowickiego, w tym przygotowywanie graficzne zamieszczanych komunikatow.

3.Prowadzenie postepowan w zakresie zaopatrzenia w materiaty promocyjne, nagrody itp. zgodnie z procedurami
zamowien publicznych.

4.Przygotowywanie i rozliczanie umoéw, zlecen, zamoéwien.

5.Przygotowywanie materiatow do gazety powiatowe;j.

6.Przygotowywanie postepowan konkursowych zgodnie z Ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

7.Terminowym zatatwianiem korespondencji pisemnej i mailowej zgodnie z dekretacjg naczelnika wydziatu.
8.Prowadzenie ewidencji i rozchodu w magazynie promocji powiatu.

9. Monitoring mediow.

10. Wspdtpraca z wydziatami starostwa oraz jednostkami powiatu w zakresie terminowego, wtasciwego i sprawnego
przekazywania informacji o biezgcych dziataniach stuzgcych promocji powiatu.

11. Zastepowanie pracownikéw w czasie nieobecnosci

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne

Osoba zatrudniona na stanowisku referenta musi:

1. by¢ obywatelem polskim;

2. posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych;

3. nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4. cieszyc sie nieposzlakowang opinig;

5. posiadac wyksztatcenie wyzsze i minimum 1 rok stazu pracy, mile widziane do$wiadczenie w branzy marketingowej, w
jednostkach samorzadu terytorialnego lub IT;

6.zna¢ oraz umiejetnie stosowac przepisy prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w stanowisku:
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa prawo o stowarzyszeniach, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie powiatowym, rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa prawo prasowe

7.posiadac znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, obstuga programdw graficznych, programéw do
edycji zdjec¢ i video, kont publicznych w mediach spotecznosciowych

Dodatkowe wymagania:

1. sumienno$¢, sprawno$¢ w podejmowaniu decyzji, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, dyspozycyjnos¢

2. samodzielnos$¢, wiedza specjalistyczna, doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy, nastawienie na wiasny rozwdj
zawodowy i podnoszenie kwalifikacji.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1) podpisany list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru
dostepnego na stronie BIP,

2) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczonych przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe, staz pracy (kopie $wiadectwa pracy po$wiadczonych
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy wydane po dniu ukazania sie ogtoszenia o naborze, do dokumentu
sporzadzonego w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenia tego dokumentu na jezyk polski dokonane przez ttumacza
przysiegtego pod rygorem nie uwzglednienia tego dokumentu w toku postepowania o naborze, umowy o prace oraz
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umowy zlecenia nie s3 dokumentem potwierdzajgcym staz pracy i nie beda brane pod uwage w celu zaliczenia lat stazu
pracy);

4) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

5) podpisane o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) w przypadku osoby posiadajgcej stopien niepetnosprawnosci — o$wiadczenie o niepetnosprawnosci,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w siedzibie Starostwa, na poziomie I, praca przy komputerze z wykorzystaniem monitora
ekranowego, ktora bedzie przekraczac¢ 4 godziny na dobe, praca w peltnym wymiarze czasu pracy, opis
budynku dla 0s6b z niepetnosprawnoscig znajduje sie na stronie
https://samorzad.gov.pl/web/powiat-polkowicki/deklaracja-dostepnosci

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Jezeli w Starostwie Powiatowym w Polkowicach wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
najlepszych kandydatow.

W Starostwie Powiatowym w Polkowicach obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych zgodnie z Zarzadzeniem nr
36/2024 Starosty Polkowickiego z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie regulaminu zgtoszen wewnetrznych w Starostwie
Powiatowym w Polkowicach. Procedura dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.powiatpolkowicki.pl

Termin skladania dokumentow: do dnia 23 wrzesnia 2025 r. do godz. 15.30

Miejsce skladania dokumentow (w zaklejonej kopercie) Starostwo Powiatowe w Polkowicach ul. $w. Sebastiana
1, 59-100 Polkowice Biuro Obstugi Interesanta poziom ,1” z dopiskiem ,Oferta na stanowisko referenta
w Wydziale Promocji Powiatu — ogtoszenie nr 9/2025.”

Na kopercie nalezy wpisa¢ dane nadawcy.

Inne informacje:

Informacje o naborze dostepna jest na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Polkowicach - BIP oraz na tablicy
ogtoszen w urzedzie, ul. $w. Sebastiana 1, Polkowice. Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

O dalszym toku postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione drogg e-mailowa lub telefonicznie
osoby spetniajace powyzsze wymogi.

Do skladania aplikacji zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscig, ktore spetniajg wymagania okresSlone
w ogtoszeniu oraz zapoznaty sie z informacjg dotyczacg oferowanych warunkéw pracy. W przypadku zainteresowania
ofertg pracy nalezy wskazac szczegdine potrzeby kandydata/ jesli takie wystepujg z uwagi na niepetnosprawnos¢/ ktére
umozliwig przeprowadzenie rozmowy rekrutacyjnej w miejscu dostepnym i w sposdb dostepny dla kandydata

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze by¢ w kazdej chwili zmienione lub odwotane. Ponadto
na kazdym etapie postepowanie w sprawie naboru moze zosta¢ uniewaznione bez koniecznosci podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 76 / 746 15 11

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Polkowicach.

z up. STAROSTY

Aneta Kurman — Rzesista
SEKRETARZ POWIATU

/pismo wydane w formie dokumentu elektronicznego i
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119) (dalej: RODO), informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Polkowicki, z siedzibg w Polkowicach, przy ul. $w Sebastiana 1,

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktorym skontaktowaé mozna sie pod adresem iod@powiatpolkowicki.pl badz pod
adresem Polkowice, ul. $w. Sebastiana 1,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:
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https://samorzad.gov.pl/web/powiat-polkowicki/deklaracja-dostepnosci
http://www.bip.powiatpolkowicki.pl/

art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko na ktdre Pani /Pan aplikuje a nastepnie w celu zawarcia umowy o prace art.
6 ust. 1 lit a RODO na podstawie udzielonej przez Panig / Pana zgody w celu prowadzenia naboru;

4) podstawg prawng przetwarzania dotyczacych Pani/Pana danych osobowych jest art. 22(1) kodeksu pracy, art. 6 i 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych, art. 2b ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych Pani / Pana zgoda w zakresie innych danych niz wynikajace z podanych przepisow,

5) Pani / Pana dane udostepniane bedg podmiotom $wiadczacym Administratorowi ustugi, ktére dla realizacji celéw sg niezbedne, w tym w
szczegdlnosci podmiotom $wiadczacym ustugi informatyczne, wsparcia technicznego i organizacyjnego;

6) okres przechowywania Pani/Pana danych osobowych wynika z Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizagcji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania danych oraz prawo do przenoszenia danych, o ile inne przepisy prawa nie uniemozliwiajg
Administratorowi Danych Osobowych realizacji tych praw.

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza Pani / Pana prawa lub wolnosci,

9) podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne dla realizacji wymienionych celéw, brak ich podania uniemozliwi Pani / Panu ztozenie aplikacji
w prowadzonej rekrutacji a nastepnie podjecie zatrudnienia, podanie danych osobowych na podstawie udzielonej przez Panig / Pana zgody jest
dobrowolne, W kazdej chwili osobie podajacej dane przystuguje prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody
nie bedzie wptywac na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie udzielonej zgody przed jej wycofaniem.

10) Na podstawie Pani/Pana danych nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, Pani / Pana dane nie podlegaja profilowaniu ani
udostepnianiu do panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych.
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