Zarzadzenie Nr 50.12022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia .28. lipca 2022 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor do spraw
promocji i komunikacji z mediami w Wydziale Promocji i Rozwoju oraz
powotania Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), § 3 ust. 1 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Nr 50/2019 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 13 czerwca
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie oraz § 7 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr 107/313/2020 Powiatu
Wyszkowskiego z dnia 1 wrzesnia 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, zmienionego uchwatg
Nr 142/421/2021 Zarzgdu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 30 marca 2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie i uchwatg Nr 170/531/2021 Zarzgdu Powiatu Wyszkowskiego z dnia
7 wrzesnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie: Podinspektor do spraw promocji i komunikacji z mediami
w Wydziale Promocji i Rozwoju.

. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 2 zostanie zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.

WiN

§2.

1. Powotuje Komisje Rekrutacyjng w skiladzie okreslonym w zatgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wyznaczam Ewe Michalik — Naczelnika Wydziatu Promocji i Rozwoju
do przygotowania testu kwalifikacyjnego i/lub pytarn do przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej dla kandydatéw na stanowisko, o ktéorym mowa w § 1 ust. 1.

§ 3.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 4.
Zarzgdz wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 50 12022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 4&.. lipca 2022 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja R6z 2
07-200 Wyszkdéw

2. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor do spraw promoc;ji i komunikacji z mediami
w Wydziale Promocji i Rozwoju

3. Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) wymagania niezbedne:

a) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

b) wyksztatcenie wyzsze kierunkowe, preferowane z zakresu: administraciji,
prawa, marketingu i zarzadzania, public relations, reklamy, dziennikarstwa
i komunikacji spotecznej lub
$rednie branzowe o odpowiednim profilu, preferowany z zakresu: prawno —
administracyjnego, administracyjnego, reklamy, marketingu;

c) co najmniej trzyletni staz pracy przy wyksztatceniu $rednim branzowym,

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

€) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisbw prawa z zakresu: administracji samorzadowej,
postepowania administracyjnego, prawa prasowego, bezpieczenstwa imprez
masowych, dziatalnoéci pozytku publicznego i wolontariatu, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

b) umiejetno$¢ czytania, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

c) umiejetnos$¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,

d) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i Internetu,

€) umiejetnos¢ obstugi systemébw zarzadzania treScig w serwisach
internetowych — CMS,

f) umiejetnos¢ obstugi programoéw graficznych,

g) umiejetnos¢ fotografowania i umiejetno$¢ edycji zdjec,

h) znajomos¢ jezykdw obcych, w tym jezyka angielskiego,

i) prawo jazdy kat. B,

j) umiejetnos$¢ logicznego myslenia, organizacji pracy wiasnej, analizy,




k) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

1)
m)
n)
0)
p)
Q)
1)
5)
t)

v
v)

umiejetno$¢ podejmowania decyzji i negocjowania,

umiejetnosé tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow
tekstowych, w tym tworzenia tekséw marketingowych, artykutow
prasowych, wystagpien publicznych,

znajomo$é zasad funkcjonowania medidow spotecznosciowych, umiejetno$¢
ich prowadzenia i obstugi;

znajomo$é zasad i technik tworzenia biuletynéw informacyjnych, publikacii,
folderéw, plakatow informacyjnych, infografik,

latwo$é i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw z innymi, umiejetnos¢
postugiwania sie poprawng polszczyzng,

inicjatywa, samodyscyplina, doktadnos¢,

zdolno$¢ szybkiego przyswajania informaciji,

co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego, agencjach reklamowych, redakcjach prasowych,
doswiadczenie w organizacji i prowadzeniu wydarzen typu: konferencje,
seminaria, pikniki, imprezy masowe, wystgpienia publiczne,

doswiadczenie w planowaniu i realizacji kampanii internetowych,

spdjna koncepcja wizerunku Powiatu Wyszkowskiego i pracy na stanowisku
z wykorzystaniem nowoczesnych form przekazu i medidw
spotecznos$ciowych,

odpowiedzialnos¢,

sumiennosc¢,

systematycznos¢,

terminowosé,

za) wysoka kultura osobista,

zb) odpornosé na stres,

zc) umiejetnos$é pracy w zespole,
zd) samodzielnos¢,

ze) zaangazowanie,

zf) kreatywno$¢,

zg) dyspozycyjnosc.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku: Podinspektor do spraw
promocji i komunikacji z mediami w Wydziale Promocji i Rozwoju
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie naleze¢ bedzie, w szczegélnosci:

organizowanie kontaktéw organéw samorzadu powiatowego z mediami;

opracowywanie materiatow informacyjnych dotyczacych funkcjonowania

i realizacji zadan Powiatu;

reagowanie na krytyke prasowg dotyczaca samorzgdu powiatowego;

prowadzenie powiatowego serwisu internetowego i portali spoteczno$ciowych;

przygotowywanie  konferencji  prasowych, zapraszanie do urzedu
przedstawicieli pracy, opracowywanie terminarza spotkan z prasag;
opracowanie materiatéw i publikacji promocyjnych Powiatu, z wytgczeniem
spraw gospodarczych;

wspoipraca z wydawnictwami w zakresie materiatow i publikacji;

organizacja kontaktéw zewnetrznych Starostwa Powiatowego na polecenie

Starosty;

prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig Powiatu Wyszkowskiego

do organizacji pozarzadowych i spétdzielni socjalnych;

10) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie promocij,

1)
2)

9)




11) gromadzenie, porzadkowanie, aktualizowanie i udostepnianie informacji
publicznej (w tym na wniosek) we wspoipracy ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego;

12) sporzadzanie korespondenciji okolicznosciowej zwigzanej z zyciem spoteczno
— gospodarczymi kulturalnym mieszkancéw Powiatu (okoliczno$ciowe listy,
gratulacje i podziekowania); ‘

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu i nagréd Starosty
Powiatu;

14) udziat w organizacji imprez o charakterze promocyjnym, patriotycznym,
kulturalnym i sportowym,;

15) sporzadzanie niezbednych wykazéw, sprawozdan, analiz, wnioskow, itp.;

16) prowadzenie korespondenciji stuzbowej;

17) przygotowywanie projektow postanowien, uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Powiatu, jej Komisji i Zarzadu Powiatu;

18) przygotowanie projektow porozumien i uméw z kontrahentami i z jednostkami
samorzgdu terytorialnego;

19) uczestnictwo w pracach zespotdéw celowych, zadaniowych powotywanych
przez Staroste Powiatu;

20) zapewnienie prawidiowego obiegu i przechowywania dokumentéw, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

21) archiwizacja wytworzonej dokumentaciji,

22) przetwarzanie danych osobowych w zakresie i w celu niezbednym
do realizacji obowigzkoéw stuzbowych;

23) prowadzenie pojazddéw stuzbowych w zakresie niezbednym do realizacji
powierzonych zadan;

24) aktywne wspomaganie i zastepowanie w pracy innych pracownikow Wydziatu;

25) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych, zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem Wydziatu i wynikajacych z przepisow prawa.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, zwigzana z obstugg urzadzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Woyszkowie, przy ul. Aleja Ro6z 2, w ktéorym znajduja
sie podjazdy umozliwiajace wjazd woézkiem inwalidzkim i toaleta przystosowana
dla os6b niepetnosprawnych.

Praca na ww. stanowisku zwigzana jest z obstugg klientow, licznymi wyjazdami
stuzbowymi, wyjazdami w teren samochodem stuzbowym .

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

. Zainteresowane osoby skladaja nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) — podpisany wtasnorgcznie;

2) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
zawodowej i dodatkowe umiejetnosci kandydata, poswiadczone przez
kandydata na kazdej stronie ,za zgodnos$¢ z oryginatem”;




4) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob
bedacych obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej  Polskiej, niezbedne jest dostarczenie dokumentu
potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo;

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

6) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) os$wiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinie;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany
wiasnorecznie;

10) w przypadku o0sdb niepetnosprawnych - ktérzy zamierzajg skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawno$¢, poswiadczona przez kandydata na kazdej stronie
,Za zgodnos&¢ z oryginatem”.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér na stanowisko:
Podinspektor do spraw promocji i komunikacji z mediami w Wydziale Promocji
i Rozwoju w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska
oraz adresu kandydata nalezy skiada¢ w Kancelarii Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, Aleja Réz 2, pokoj nr 39 w terminie do dnia 8 sierpnia 2022 r.
do godz. 10°°,

Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostana
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjne;j.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.




Klauzula informacyjna dla kandydatow w zwiazku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor
do spraw promociji i komunikacji z mediami w Wydziale Promocji i Rozwoju

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwane dalej takze: ,RODO” (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) i ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
informuje, Ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor
do spraw promocji i komunikacji z mediami w Wydziale Promocji i Rozwoju
jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego z siedzibg w Wyszkowie, Aleja R0z 2,
07-200 Wyszkow;
numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy za pomoca
poczty elektronicznej na adres e-mai: karolina.praszek@odokancelaria.p! ;

3) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkow,
na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

4) osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5) odbiorcami danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy
pomiedzy Administratorem a podmiotem;

6) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

7) podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow sa:
RODO, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
Kodeks pracy;

8) przekazane dane bedag przetwarzane przez okres niezbedny
do przeprowadzenia ww. naboru, jednak nie diuzej niz przez okres wynikajacy
z odrebnych przepiséw prawa;

9) osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zgdania
usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w ww. naborze
prowadzonym przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Roz 2,
07-200 Wyszkow.

Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,;




10) osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej
danych osobowych.

Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia
skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych,
nie dotyczy za$ przebiegu ww. naboru;

11) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o zatrudnienie kandydata
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow.




Zatgeznik nr 2

do Zarzagdzenia Nr 50,2022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia &3 lipca 2022 r.

Sktad Komisji Rekrutacyjnej wylaniajgcej kandydata na stanowisko:
Podinspektor do spraw promocji i komunikacji z mediami w Wydziale Promocji
i Rozwoju w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie w nastepujgcym sktadzie:

1. Ewa Michalik - Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju
- Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
2. Dariusz Grzegorz Suchenek - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
- Zastepca Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej

3. Luiza Czyz - Gtowny specjalista do spraw kadrowych
- Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
4. Danuta Polak - Naczelnik Wydziatu Finansowego

- Cztonek Komisji Rekrutacyjnej




