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Radomsko, dnia 9\0 . sierpnia 2019 r.

Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Biura Promocji Powiatu, Turystyki i Sportu
(oferta pracy XVI1/2019)

Wymagania niezb¢dne (konieczne):

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie.

Co najmniej 4-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy w administracji.
Znajomos¢ ustaw:

- 0 samorzadzie powiatowym,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- o finansach publicznych,

- prawo prasowe,

- 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych,

- o dostepie do informacji publiczne;j,

- 0 dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- 0 bezpieczenstwie imprez masowych;

Wiedza z zakresu public relations oraz komunikacji spoleczne;j.

Umiejetnosci redaktorskie.

Znajomos$¢ obstugi komputera, programoéw i aplikacji MS Office (Word, Excel,
PowerPoint).

Wymagania dodatkowe ( pozostale):

Mile widziane wyksztalcenie lub kwalifikacje zawodowe z zakresu public relations.
Mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji na pokrewnych
stanowiskach, przy wykonywaniu czynnosci podobnych do wskazanych w ogloszeniu.
Mile widziana znajomos¢ jezyka obcego.

Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy zespotowej i indywidualnej, odpowiedzialnos¢,
rzetelnos¢, bezstronnosé, sumiennos¢, starannosé, systematycznosc.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegltych pracownikdéw oraz zapewnienie
prawidlowego i sprawnego funkcjonowania Biura w sposéb zgodny z przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi.

Nadzér i kontrola dziatan podejmowanych przez podlegla komérke organizacyjng
w celu zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy.

Zapewnienie prawidlowej i sprawnej realizacji zadan i celéw Biura w zakresie
promocji, sportu, turystyki i informacji turystycznej.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady
Powiatu, Zarzadu, materiatéw na posiedzenia Rady Powiatu, Zarzadu oraz Komisji
Rady Powiatu oraz nad zatatwianiem wnioskow Komisji Rady i udzielaniem
odpowiedzi nainterpelacje 1 zapytania radnych w sprawach nalezacych
do merytorycznego dzialania kierowanego Biura.

Monitorowanie aktualizacji zadan realizowanych przez Biuro.

Przygotowywanie zakresoéw czynnosci dla pracownikow Biura oraz dokonywanie
podzialu zadan, kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ich
biezgca aktualizacja.

Wspdtdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa, powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazami oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami spotecznymi w celu realizacji zadan i celéw nalezacych do kompetenc;ji
Biura.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa, wewnetrznych procedur, w tym
Statutu Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Starostwa,
Kodeksu Etyki, Standardow Obstugi Klientéw, uchwal Zarzadu i Zarzadzen Starosty,
przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych, przepiséw bhp, ppoz. i innych przez podleglych pracownikow.

Czuwanie nad zmianami przepisow prawa dotyczacych merytorycznego dziatania
Biura, niezwloczne ich wdrazanie oraz biezace aktualizowanie wewnetrznych
procedur dotyczacych merytorycznego dziatania kierowanej komarki organizacyjne;.
Udzial w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach Zarzadu Powiatu oraz Komisjach
Rady, w zakresie objetym merytorycznym dzialaniem Biura oraz w naradach
z naczelnikami itp.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu, w szczeg6lnosci w zakresie opracowywania
projektu budzetu Powiatu w merytorycznym zakresie dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej oraz w zakresie sprawozdania z wykonania budzetu.

powiatu.

Podejmowanie dzialan w celu racjonalnego wykorzystania mienia powiatowego.
Inicjowanie dzialan majgcych na celu usprawnienia w funkcjonowaniu podleglej
komorki organizacyjne;.

Zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej na zajmowanym
stanowisku oraz realizacji zadan i celd6w w sposob zgodny z prawem, oszczedny
1 terminowy.

Czuwanie nad wdrazaniem zalecen pokontrolnych dotyczacych merytorycznego
dziatania kierowanej komorki organizacyjne;.

Dokonywanie stalej samokontroli wykonywanej przez siebie pracy w oparciu
0 obowigzujgce przepisy oraz nadzorowanie samokontroli podlegtych pracownikow,
wyciaganie z niej wnioskow i przedktadanie informacji z jej wynikdéw Staroscie.
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Nadzorowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow przekazanych do Biura, zgodnie
Z przepisami prawa.

Przygotowywanie informacji publicznej na strone¢ internetowg BIP zwigzanej z praca
kierowanej komorki organizacyjne;j.

Udzielanie urlopéw podlegltym pracownikom, nadzorowanie dyscypliny pracy
podlegltych pracownikéw, terminowego 1 zgodnego z planem urlopdw oraz
z przepisami wykorzystywania urlopow.

Whnioskowanie o udzielenie kar dla pracownikéw Biura.

Whnioskowanie o przyznanie nagrod dla pracownikéw Biura.

Whnioskowanie do Starosty w sprawie o awansowanie pracownika na wyzsze
stanowisko urzg¢dnicze.

Koordynowanie zagadnien zwigzanych z doksztatlcaniem podleglych pracownikéw.
Dokonywanie oceny podleglych pracownikéw oraz ustalanie kryteridw ich oceny.
Prowadzenie spraw dotyczacych stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
w Biurze pracownikow, w tym ustalanie programu stuzby oraz wyznaczanie opiekuna
dla osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza.

Przygotowywanie i monitoring Strategii Rozwoju Powiatu Radomszczanskiego.
Przygotowywanie i monitoring Strategii Rozwoju Turystyki.

Opracowanie i kreowanie marki Powiatu.

Koordynowanie wspoélpracy zagraniczne;.

Koordynowanie wspoélpracy z przedsigbiorcami.

Ustalanie, uzgadnianie i wdrazanie priorytetow polityki promocyjnej Powiatu
Radomszczanskiego oraz koordynowanie dziatan majacych na celu promocje i rozwoj
Powiatu.

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych promocji 1 rozwoju Powiatu.
Koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg strony
internetowej Powiatu Radomszczanskiego.

Organizowanie 1 wspotudzial w przedsiewzieciach stuzacych promocji Powiatu
Radomszczanskiego okreslonych w zadaniach Biura.

Organizowanie i wspoOtludzial w organizacji imprez majacych na celu promocj¢
Powiatu Radomszczanskiego, obstuga, przygotowywanie i udzial w w/w
uroczystosciach.

Promowanie i upowszechnianie osiggnie¢ Powiatu Radomszczanskiego.
Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organizacjami
spolecznymi oraz innymi podmiotami w zakresie merytorycznego dziatania Biura.
Nadzorowanie terminowego przekazywania wytworzonej przez Biuro dokumentacji
do archiwum zakladowego oraz stosowania zgodnego z przepisami rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjne;j.

Wspieranie i promowanie wartosci etycznych poprzez codzienne postgpowanie
1 podejmowane decyzje.

Zapewnienie efektywnego systemu wymiany informacji pomigdzy pracownikami
Biura oraz z podmiotami majacymi wplyw na osigganie zamierzonych celow i zadan
Biura.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Starostwa
oraz niezwloczne informowanie przetozonych o wszelkich nieprawidlowosciach
wynikajacych z dziatania Biura i prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca powyzej 4 godz. podczas zmiany roboczej przy monitorze ekranowym.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Radomsku w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia
ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetlnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Radomsku w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy
niz 6%.

Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w odniesieniu do ogloszenia:
Art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych nie stosuje si¢ do ogloszonego
konkursu, ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Radomsku, ktory w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
Zyciorys (CV) podpisany przez kandydata.
List motywacyjny podpisany przez kandydata.
Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie podpisany
przez kandydata- wg wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 1 do ogloszenia.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).
W przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji-
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych te uprawnienia lub kwalifikacje (poswiadczone
za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).
Oswiadczenia: o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego; o niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe; ze nie toczy si¢
przeciwko kandydatowi postepowanie karne oraz dyscyplinarne.
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.
Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonywatby w ramach obowiazkow shuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.
Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru-
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do ogloszenia.
Os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych w procesie naboru- klauzula i wzdér os$wiadczenia dost¢pne
w zataczniku nr 3 do ogloszenia.
Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego wymagany jest dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy posiadanie znajomosci jezyka polskiego.
Referencje lub os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji- poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé: osobiscie, za posrednictwem poczty,
w formie elektronicznej w terminie do dnia 2 wrzesnia 2019 r. do godziny 15:30
pod adresem: Starostwo Powiatowe 97-500 Radomsko, ul. Leszka Czarnego 22
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Oferta pracy XV1/2019 — Kierownik Biura
Promocji Powiatu, Turystyki i Sportu”.

Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane ( decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego w Radomsku).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagajg opatrzenia kwalifikowanym
podpisem elektronicznym na kazdym przestanym dokumencie na adres e-mail:
starostwo@radomszczanski.pl lub profilem zaufanym ePUAP.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.radomszczanski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Radomsku przy ul. Leszka Czarnego 22.

20 SIE. 2019

(data, podpis i pieczec Starosty)




Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawdd, specjalnos¢, stopient naukowy, tytut
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5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...........c.coveriiriiiniiiniiiiiiie e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Staroste Radomszczanskiego, w celu aktualnego naboru

NA STANOWISKO........oiiiiiiiiii e )
(nazwa stanowiska, na ktére kandydat sktada oferte)

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
starostwo@radomszczanski.pl, mam $wiadomo$é, ze wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnosS¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem.

(data i odreczny podpis kandydata)

Zalacznik nr 3

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Radomszczanski, ul. Leszka
Czarnego 22, Radomsko, email. starostwo@radomszczanski.pl, tel. 44 6834509

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod(a)radomszczanski.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnego naboru na podstawie
przepiséw prawa pracy ( art. 22" Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.) oraz wyrazonej
zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wynikajacy z przepiséw prawa
oraz bedg archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w Starostwie,

5. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé podmioty upowaznione na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, podmioty przetwarzajgce na podstawie zawartych umow,
gwarantujgce wdrozenie odpowiednich zabezpieczen zgodnych z RODO, -w szczegdélnosci
podmioty dostarczajgce rozwigzania IT dla Starostwa.

6. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie. Skorzystanie z prawa cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato
miejsce do momentu wycofania zgody,



7.

10.

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzgdzenia
RODO:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

Pani/Pana dane zostang udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow
prawa. Dodatkowo dane mogg by¢ dostepne dla ustugodawcow wykonujgcych zadania na
zlecenie Administratora w ramach Swiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania systemow
informatycznych na podstawie zawartych umoéw.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania. Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich Iub organizaciji
miedzynarodowych

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

11. jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO oraz inne dane

niz okreslone w art. 22" Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. prosimy o dotgczenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescia klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych

osobowych w procesie naboru

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu

danych osobowych w procesie naboru dla kandydata na stanowisko

(podaé stanowisko na jakie kandydat sktada oferte)

w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

(data i odreczny podpis kandydata)



