Radzyn Podlaski, dnia 12 maja 2025 r.

BURMISTRZ MIASTA
RADZYN PODLASKI
ul. Warszawska 32
21-300 Radzyn Podlaski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

inspektor w Wydziale Edukacji Kultury i Sportu

(nazwa stanowiska pracy)
Wymiar etatu: 1 etat
1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;
3) korzystanie z pelni praw publicznych;
4) nieposzlakowana opinia;
5) brak prawomocnego wyroku sgdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) wyksztalcenie co najmniej srednie;
7) staz pracy:

a) co najmniej 3 lata przy wyksztatceniu wyzszym,

b) co najmniej 5 lat przy wyksztatceniu Srednim.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera z zakresie Pakietu MS
Office, programéw graficznych, internetu, poczty elektronicznej;
2) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
3) ogbélna znajomos$¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania administracji
publicznej, w tym samorzadu terytorialnego;
4) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
5) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisoOw prawa;
6) znajomo$¢ nastepujacych aktéw normatywnych:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1465 z p6zn. zm.),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 572),
c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. 22024 r. poz. 1135),
d) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(tj. Dz.U.z 2022 r. poz.902),
¢) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1061 z p6zn. zm.),
7) posiadanie predyspozycji osobowosciowych:
a) wysoka kultura osobista;
b) zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowiazkow;
¢) skrupulatno$¢ podczas wykonywania powierzonych obowigzkow;



d) wysoki poziom komunikatywnosci;

) uprzejmosc 1 zyczliwos¢,

f) umieje¢tno$¢ pracy w zespole;

g) odpowiedzialno$¢, opanowanie, samodzielnos¢;

h) dobre umiej¢tnosci organizacyjne, podzielnos¢ uwagi.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) koordynacja komunikacji urzedu i miasta (strona www, media
spolecznosciowe),

2) organizacja i koordynacja wydarzen, uroczystosci i $wigt panstwowych;

3) opracowanie oferty turystycznej (w tym wspodlpraca z Punktem Informacji
Turystycznej);

4) przygotowanie tresci wydawnictw, informacji prasowych, ogloszen;

5) przygotowanie projektéw i zamawianie materiatbw  promocyjnych,
przygotowanie plakatéw, zaproszen, dyplomow;

6) opracowanie raportu o stanie miasta;

7) koordynacja wspolpracy z miastami partnerskimi;

8) monitoring i przygotowanie informacji o mozliwo$ciach pozyskiwania srodkow
zewngetrznych, unijnych;

9) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem honorowego
obywatelstwa i patronatéw burmistrza;

10) koordynacja wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

11) koordynacja inicjatyw spotecznych UM.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z podpisanym os$wiadczeniem dot. przetwarzania danych
osobowych;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — oryginat;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztatcenia;

5) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy;

6) oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadane obywatelstwo;

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

10)podpisana informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewngtrznych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (Procedura dostepna jest na stronie
internetowej BIP Urzgdu Miasta Radzyn Podlaski w Zaktadce ,,Sygnalisci”);

11)kserokopie =~ dokumentow  potwierdzajacych  posiadane  kwalifikacje
i umiejetnosci  tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada);

12)dodatkowym atutem przy skladaniu aplikacji bedzie dotaczenie wiasnego
portfolio z projektami, publikacjami, artykulami czy wydawnictwami.




Wzory wyzej wymienionych o$wiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna dla kandydata do pobrania ze strony BIP Urzedu Miasta Radzyn
Podlaski http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl ~zakladka: Nabdr kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze/formularze.

Wszystkie  oSwiadczenia, klauzula informacyjna, list motywacyjny, CV,
kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. Ponadto C.V powinno zawieraé
o$wiadczenie nastgpujace;j tresci:

wWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawq 7

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U z. 2024 r., poz. 1135).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze by¢ cofnieta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.”

S. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2) praca w budynku Urzedu: ul. Warszawska 32;
3) pracaw godzinach 7:30 — 15:30;
4)  wyjazdy stuzbowe.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

7. Termin, sposo6b i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w siedzibie Urzedu Miasta (sekretariat, I pigtro) lub pocztg na adres Urzedu Miasta
21-300 Radzyn Podlaski ul. Warszawska 32 z dopiskiem:

“"Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Edukacji Kultury
i Sportu”  w terminie do dnia 22 maja 2025 r.

8. Informacje dodatkowe:

1) Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za date¢ wplywu uznaje si¢ bezposredni wplyw do Urzedu
(nie liczy si¢ data stempla pocztowego).

2) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni pisemnie, e-mailowo Ilub telefonicznie o terminie
i miejscu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Radzyn Podlaski
przy ul. Warszawskiej 32.




