OR.2110.5.2023

Wojt Gminy Wejherowo
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
ds. kultury, turystyki i sportu
w Urzedzie Gminy Wejherowo
ul. Transportowa 1, 84-200 Wejherowo

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie: wyzsze z zakresu kultury, turystyki, hotelarstwa, sportu i pokrewne,

3) doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

4) znajomos$¢ Ustawy o samorzadzie gminnym,

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

I1.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z turystyka, promocjq lub sportem,
umiejetnos¢ planowania i organizacji czasu pracy — ustalanie priorytetéw dziatania i efektywne
wykorzystanie czasu pracy,

znajomos$¢ Gminy Wejherowo.

dyspozycyjnosc,

prawo jazdy kat. B.

ZAKRES GLOWNYCH ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

wspotorganizacja imprez z zakresu kultury, rozwoju turystyki i sportu w gminie,

inicjowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na upowszechnianie
promocje i rozwoju dorobku kulturowego gminy i regionu;

wspotpraca przy opracowywaniu materiatow turystycznych i promocyjnych gminy,

rozpatrywanie wnioskow o udzielenia wsparcia finansowego na zadania z zakresu kultury, rekreacji,
sportu,

rozpatrywanie wnioskow o uzycie herbu gminy,

rozpatrywanie wnioskdw o objecie patronatem Woajta uroczystosci kulturalnych i sportowych
prowadzenie rejestru przyznanych Statuetek Gryfa Kaszubskiego za szczegdlne zastugi dla Gminy
Wejherowo

opracowywanie materiatdéw do miesiecznika samorzagdowego "Nasza Gmina"

wspdtpraca przy rozliczaniu  wydatkdw jednostek pomocniczych w ramach $rodkéw z funduszu
soteckiego na tzw. zadania miekkie,

10) realizacja zadan zwigzanych z nawigzywaniem relacji partnerskich gminy w kraju i zagranica.
11) wspdtpraca z mediami,
12) wspdtpraca z Bibliotekg i Centrum Kultury Gminy Wejherowo przy realizacji zadan.

III. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU :

1) wymiar etatu: petny etat ( 40 godzin);
2) wynagrodzenie: zgodne z Zarzagdzeniem Waéjta Gminy Wejherowo Nr 158/2022 z dnia 11.10.2022



w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Wejherowo Regulaminu Wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych,

3) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca w siedzibie jednostki oraz w terenie administracyjnym Gminy Wejherowo, praca w zespole,
zmienne tempo pracy, koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, obstuga klienta;

4) miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: stanowisko pracy
zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan. Praca bedzie sie odbywata w budynku administracyjnym Urzedu Gminy
Wejherowo ul. Transportowa 1, na pietrze oraz na terenie administracyjnym gminy (okazjonalne
wyjazdy) . Budynek jest wyposazony w winde oraz podjazd dla wdzkoéw inwalidzkich. Szerokos¢
drzwi wejsSciowych umozliwia wjazd wdzkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajgcej poruszanie sie wodzkiem, toaleta przystosowana dla wodzkéw inwalidzkich -
usytuowana na parterze budynku.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH: w miesigcu lutym 2023 r.
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu ) oraz list motywacyjny
(opatrzone wtasnorecznym podpisem),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie *( zgodnie ze wzorem
znajdujgcym sie na stronie www.bip.ugwejherowo, w zaktadce OFERTY/PRACA);

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie innych dokumentow Swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia, uprawnienia);

5) kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajgcych wymagany staz pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenie, zawierajgce okres i forme zatrudnienia;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdbrym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

7) potwierdzenie zapoznania sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy w Urzedzie
Gminy Wejherowo* (zgodnie ze wzorem znajdujgcym sie na stronie www.bip.ugwejherowo, w
zaktadce OFERTY/PRACA;

8) wypetnione i podpisane os$wiadczenie* ( zgodnie ze wzorem znajdujgcym sie na stronie
www.bip.ugwejherowo, w zaktadce OFERTY/PRACA.

VI. TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW I INFORMACJE DODATKOWE:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w Urzedzie Gminy Wejherowo ul.
Transportowa 1,84-200 Wejherowo w Biurze Obstugi Interesanta — parter, od poniedziatku do
$rody w godz. 7.30-15.30, w czwartek od 7.30 do 17.00, w pigtek od 7.30 do 14.00 w zamknietej
kopercie z adnotacja: ,Nabor nr OR.2110.5.2023" |ub dostarczy¢ drogg pocztowg, w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 kwietnia 2023 r. Dokumenty dostarczone po
uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytkg pocztowg powinny
by¢ doreczone w powyzszym terminie;

2) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane, tj. ponumerowane i podpisane;

3) informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 58 677 97 11;

4) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego

»~Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);


http://www.bip.ugwejherowo/
http://www.bip.ugwejherowo/
http://www.bip.ugwejherowo/

5) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktdrzy po analizie dokumentdw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej, w zwigzku z powyzszym osoby ubiegajgce sie o przedmiotowe stanowisko,
proszone sg o podanie numeru telefonu ewentualnie adresu poczty elektronicznej;

6) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.ug.wejherowo.pl) w zaktadce OFERTY - PRACA oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy Wejherowo.

*Druk oswiadczenia, druk kwestionariusza osobowego oraz klauzula informacyjna dla
kandydatow do pracy sa do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy Wejherowo
www.bip.ugwejherowo.pl w zakiadce OFERTY - PRACA

KLAUZULA INFORMACYJINA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa
danych osobowych oraz o przystugujgcych Pafnstwu prawach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Wejherowo jako pracodawca,
za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Wejherowo, ul. Transportowa
1, 84-200 Wejherowo, tel. (58) 677 97 01, e-mail: sekretariat@ugwejherowo.pl.

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

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. c ogdinego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze danych,

- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust.
2 lit. a ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie
danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skfadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania
ich sprostowania. Zgode mozna cofna¢ drogg, ktérg zostata wyrazona;

2) archiwizacji, na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

4.Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1) w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane osobowe
zostang dotgczone do akt osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla
dokumentacji pracowniczej;



2)dane osobowe zawarte w ofercie pracy, w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapow
naboru oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru, mogg by¢ odebrane przez
Panig Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie
zostang komisyjne zniszczone;

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana dane osobowe,
zawarte w ofercie pracy, beda przechowywane przez okres 5 lat od dnia 1 stycznia nastepnego roku
po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru;

4) protokoty z posiedzen Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabdr posiadajg kategorie
archiwalng A;

5) w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, do czasu jej wycofania, lecz nie dtuzej
niz przez okresy wskazane powyzej.

5. Odbiorcami danych osobowych bedg inni administratorzy danych, ktorzy otrzymajg dane w zwigzku
z realizacjg wtasnych celéw np. podmioty prowadzace dziatalno$¢ pocztowg lub kurierskg, podmioty,
ktorym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania, podmioty, ktdrym nalezy
udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa badz wyrazonej zgody. W przypadku
wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania w mys| przepisdw Kodeksu cywilnego zostang umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub prawo
do ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody
do ich usuniecia.

7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
sytuacji, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

8. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoscig realizacji procesu rekrutacji.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.

Z up. Woijta
Sekretarz Gminy

Matgorzata Niemirska-Thiel

30.03.2023 r.



