Zatacznik nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Starostwie Powiatowym

w Wotominie

Znak: WKS.2110.23.2025

Ogtoszenie o naborze wolne urzednicze stanowisko pracy

w Starostwie Powiatowym w Wotominie

1. Komoérka organizacyjna Urzedu: Wydziat Kultury i Ochrony Zabytkéw.

2. Stanowisko: od Inspektora do Gtéwnego Specjalisty (tj. Inspektor/ Starszy Inspektor/ Gtowny

Specjalista).

3. Opis stanowiska pracy, w tym wymiar etatu oraz miejsce pracy: 1,00 (petne etaty), Wydziat Kultury

i Ochrony Zabytkéw, 05-200 Wotomin, ul. Pradzynskiego 3.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a)

wyksztatcenie: wyzsze;

b) Staz pracy: min. 4 lata stazu pracy w tym co najmniej 1 rok w obszarze kultury/ promocji;

c)

d)

wiedza, znajomosé przepisdOw prawa: z zakresu kultury, sztuki, historii i dziedzictwa
narodowego, organizacji wydarzen kulturalnych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o bezpieczeristwie imprez
masowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych)

inne umiejetnosci: bardzo dobra znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office.

2) Wymagania dodatkowe:

a)
b)

d)

wyksztatcenie: ...-....

doswiadczenie zawodowe: w zakresie zarzgdzania kulturg — studia podyplomowe, kursy
lub szkolenia doswiadczenie zawodowe przy organizacji imprez kulturalnych, w tym m.in.
imprez masowych obstugi stron internetowych i mediéw spotecznosciowych (Facebook,
Instagram, Tiktok etc.);

wiedza: mile widziane szkolenia z zakresu protokotu dyplomatycznego, zasad precedencji,
standardéw ochrony matoletnich, organizacji imprez masowych, wykorzystania mediéw
spotecznosciowych, public relations, RODO itp. poswiadczone certyfikatami lub
zaswiadczeniami;

inne umiejetnosci: sporzadzanie kalkulacji kosztéw, planowanie budzetu, aplikowanie o
srodki zewnetrzne, umiejetnosé redagowania tekstéw oraz informacji, dobra organizacja

pracy, opanowanie i odpornos¢ na stres, kreatywnosc.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gtéwne obowigzki):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Organizacja na terenie powiatu wydarzen kulturalnych, patriotycznych, edukacyjnych i
sportowych oraz promujacych powiat i starostwo;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétorganizacjg wydarzen kulturalnych i sportowych, a
takze obejmowaniem i sprawowaniem patronatu przez Staroste;

Monitorowanie stanu technicznego, wydawanie oraz przyjmowanie zwrotéw od podmiotéw
zewnetrznych elementdéw reklamowych powiatu typu rollupy, banery itp.;

Opracowywanie materiatéw oraz publikacji informacyjnych i promocyjnych Powiatu;
Zamawianie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjnych Powiatu;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw;

Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentdw;

Dokonywanie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami,

w zakresie realizowanych zadan na stanowisku;

Archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku, zgodnie

z instrukcja kancelaryjng;

10) Planowanie na rok budzetowy srodkéw przeznaczonych na realizacje prowadzonych zadan;

11) Wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz odpowiednimi instytucjami w zakresie

realizowanych zadan;

12) Wspotpraca z wydziatami/biurami Starostwa w zakresie realizowanych zadan;

13) Zastepowanie podczas nieobecnosci jednego z pracownikéw Wydziatu.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg w czesci potrzeby oséb niepetnosprawnych

w zakresie przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciggéw

komunikacyjnych;

2) praca w siedzibach/poza siedzibg urzedu wskazanych powyzej, praca biurowa przy monitorze

ekranowym powyzej 4 godz;

3) okazjonalnie praca w weekendy lub dni wolne od pracy.

7. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze byt wyzszy/nizszy niz 6 %.

8. O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, mogg/nie mogga ubiegac¢ sie obywatele Unii

Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub

przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem.

9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument poswiadczajgcy wymagane wyksztatcenie (kserokopie dyplomu lub zaswiadczenie

o stanie odbytych studiéw, kserokopie swiadectwa szkolnego),



3) kserokopie $wiadectw pracy (bgdz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajgce
wymagany staz pracy,

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach,

5) oswiadczenia dla_kandydatow (uwaga!! dwa rézne druki umieszczone w pliku jeden pod
drugim) tj.:

a) oswiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z

petni praw publicznych, niekaralnosci, opinii zgodnie z art. 6 ust 3 pkt 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych, dot. obywatelstwa (dokument do pobrania);

b) informacja dla kandydata o procedurze zgtoszern wewnetrznych w Starostwie
Powiatowym w Wotominie (dokument do pobrania).

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zapieczetowanej kopercie w terminie do dnia
15.12.2025r. do godz. 14:00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy
od Inspektora do Gtéwnego Specjalisty w Wydziale Kultury i Ochrony Zabytkéw w Starostwie
Powiatowym w Wotominie Nr 23/2025”.

Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogdélna — parter pok.
nr 104) lub przesta¢ pocztg na adres — Starostwo Powiatowe w Wotominie przy ul. Pragdzynskiego 3,

05-200 Wotomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego aplikacje mozna

przekazaé na adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Kandydatdw, spetniajgcych wymogi formalne, informuje sie mailowo lub telefonicznie (w przypadku
braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.powiat-wolominski.pl) zaktadka wolne stanowiska pracy oraz na tablicy

informacyjnej Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3.

Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza dokumenty ustawowo
niezbedne, beda przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie: ,WyraZzam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Starostwo
Powiatowe w Wofominie, ul. Prqdzyriskiego 3 05-200 Wotomin, w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji.”

11. Dane osobowe kandydatéw: Szczegdty odnosnie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

okresla klauzula informacyjna, stanowigca zatgcznik nr 1 do ogtoszenia.


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl
http://www.bip.powiat-wolominski.pl/

Zatacznik Nr 1
do ogtoszenia Nr WKS.2110......2025
0 naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy

w Starostwie Powiatowym w Wotominie

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z artykutem 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Starosta Wotominski, ul. Pradzynskiego 3, 05-
200 Wotomin, tel. 22 346 11 00, e-mail: kancelaria@powiat-wolominski.pl. Z Inspektorem Ochrony
Danych mozna sie skontaktowaé poprzez e-mail: iod@powiat-wolominski.pl.

Celem przetwarzania danych jest realizacja naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy, od
Inspektora do Gtéwnego Specjalisty w Wydziale Kultury i Ochrony Zabytkéw Starostwa
Powiatowego w Wotominie, Nr 23/2025.

Podstawa prawng jest :

art. 6 ust. 1 lit. c RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze, wynikajacego z:

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

e  Kodeksu pracy

art. 6 ust. 1 lit. e RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi,
jakim jest przeprowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko urzednicze.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest obowigzkowe do realizacji procesu.

Dane osobowe mogg zostac¢ udostepnione podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa oraz podmiotom swiadczgcym obstuge administracyjno-organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Wotominie oraz beda przechowywane nie dfuzej niz trzy miesigce od zakoriczenia
procesu rekrutacji.

Dane nie bedga przekazywane do Panstw trzecich.

Przystuguje Panstwu prawo do dostepu i sprostowania podanych danych, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Z przystugujacych praw
mogg Panstwo skorzystac kontaktujgc sie przez podane wyzej dane. Przystuguje Panstwu prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. W ramach realizowanego
przetwarzania nie wystepuje profilowanie.



