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Zarzadzenie Nr ... FF /2022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia ,....mi..!istcpada 2022 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspekior do spraw
promocji i komunikacji z mediami w Wydziale Promocji i Rozwoju oraz
powolania 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 zaigcznik
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. 8 Regulaminu Organizacyjnege Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr 107/313/2020 Powiatu
Wyszkowskiego z dnia 1 wrzesnia 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, zmienionege uchwalg
Nr 142/421/2021 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 30 marca 2021 r.
w sprawie zmiany Reguiaminu 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 nabdr na woine stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie: Podinspektor do spraw promocji i komunikacji z mediami
w Wydziale Promocji i Rozwoju.

. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

. Ogloszenie, o ktdrym mowa w ust 2 zostanie zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenn Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.
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§Z.

1. Powotuje Komisje Rekrutacying w skiadzie okreslonym w zatgezniku nr 2
do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wyznaczam Ewe Michallk ~ Naczelnika Wydzialu Promocji i Rozwoju
do przygotowania testu kwalifikacyjnego iflub pytan do przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej dla kandydatow na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanz%
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Zatgoznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .?%./2022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnig 47, listopada 2022 r.

STARCSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabdr 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 Wyszkow

2. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor do spraw promocji | komunikacji z mediami
w Wydziale Promocji i Rozwoju

3. Kandydaci powinni spelniaé¢ nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

b) wyksztaicenie wyzsze kierunkowe, preferowane z zakresu: administracii,
prawa, marketingu i zarzgdzania, public relations, reklamy, dziennikarstwa

i komunikacji spotecznej lub

$rednie branzowe o odpowiednim profilu, preferowany z zakresu: prawnoc —

administracyjnego, administracyjnego, reklamy, marketingu;
¢} co najmniej trzyletni staz pracy przy wyksztalceniu Sradnim branzowym,

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepsiwgo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,

2} wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu: administracji samorzgdowe;,
postepowania administracyjnego, prawa prasowego, bezpieczesistwa imprez
masowych, dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnei,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii

i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
b) umiejetnos¢ czytania, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
¢) umiejetnoés pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,
d) umiejetnose obstugi urzadzen biurowych i Internety,

e) umiejetnosé obstugi  systemdw zarzadzania trescia w  serwisach

internetowych — CMS,
f) umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych,
g) umiejetnosc fotografowania i umiejetno$é edycji zdjed,
h} znajomos¢ jezykow obcych, w tym jezyka angielskiego,
iy prawo jazdy kat. B,
i) umiejetnos¢ logicznego myslenia, organizacii pracy wlasnej, analizy,



k) umigjetnosc pracy pod presjg czasu,

D

umiejetnosé podejmowania decyzji | negocjowania,

m) umiejetnosc tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow

tekstowych, w tym tworzenia tekséw marketingowych, artykuidw
prasowych, wystgpien publicznych,

n) znajomosc¢ zasad funkcjonowania medidéw spolecznosciowych, umiejetnose

ich prowadzenia i obstugi;

o) znajomosé zasad i technik tworzenia biuletyndw informacyjnych, publikacii,

folderdw, plakatéw informacyjnych, infografik,

p) tatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontakidw z innymi, umiejetnosé

postugiwania sie poprawng polszczyzna,

q) inicjatywa, samodyscyplina, dokiadnos¢,
r} zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacii,
s) c¢o najmniej roczne dodwiadczenie w pracy w jednosice samorzgdu

terytorialnego, agencjach reklarmowych, redakcjach prasowych,
doswiadczenie w organizacji i prowadzeniu wydarzen typu: konferencje,
seminaria, pikniki, imprezy masowe, wystapienia publiczne,

u) doswiadczenie w planowaniu i realizacji kampanii internetowych,
v} spoéjna koncepcia wizerunku Powiatu Wyszkowskiego i pracy na stanowisku

z wykorzystaniem  nowoczesnych  form  przekazu i mediow
spotecznosciowych,

w) odpowiedzialnosé,

X) sumiennose,

y) systematycznos¢,

z) terminowose,

za) wysoka kultura osobista,
zb) odpornosé na stres,

zc) umiejetno$é pracy w zespole,
zd) samodzielno&g,

ze) zaangazowanhie,

zf) kreatywno$§c,

Zg) dyspozycyjnose.

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

E)

organizowanie kontaktow organdw samorzadu powiatowego z mediami;
opracowywanie materiatow informacyjnych dotyczaeych funkcjonowania
i realizacji zadan Powiatu;

reagowanie na krytyke prasowg dotyczacg samorzgdu powiatowego;
prowadzenie powiatowego serwisu internetowego i portali spolecznosciowych;
przygotowywanie  konferencji prasowych, zapraszanie do urzedu
przedstawicieli prasy, opracowywanie terminarza spotkan z prassg;
opracowanie materiatdw i publikacji promocyjnych Powiatu, z wylaczeniem
spraw gospodarczych; '

wspétpraca z wydawnictwami w zakresie materiatow i publikacji;

organizacja kontakidw zewnetrznych Starostwa Powiatowego na polecenie
Starosty; _

prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Powiatuy Wyszkowskiego
do organizacji pozarzgdowych i spétdzielni socjainych;

10) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie promogiji,



11) gromadzenie, porzadkowanie, aktualizowanie | udostepnianie informadji
publicznej (w tym na wniosek) we wspdtpracy ze wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego;

12) sporzadzanie  korespondencji  okolicznosciowe zwigzane] z  zyciem
spoleczno — gospodarczym | kuituralnym mieszkancow  Powiatu
{okolicznoéciowe listy, gratulacje i podzigkowania);

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

14) udzial w organizacji imprez o charakierze promocyjnym, patriotycznym,
kulturainym i sportowym;

15) sporzadzanie niezbednych wykazéw, sprawozdan, opracowan, analiz,
whnioskow, itp.;

18) prowadzenie korespondencji stuzbowe;

17) przygotowywanie projekiow postanowieri, uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Powiatu, jej Komisji | Zarzadu Powiatu;

18) przygotowanie projektow porozumiett | umoéw z kontrahentami i z jednostkami
samorzadu terytoriainego;

18) uczestnictwo w pracach zespotdw celowych, zadaniowych powoclywanych
przez Staroste Powiatu,

20) zapewnienie prawidlowego obiegu i przechowywania dokumentdw, zgodnie
7 instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg
w sprawie crganizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

21) archiwizacja wytworzonej dokumentacji;

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

23) prowadzenie pojazddw stuzbowych w zakresie niezbednym do realizacii
powierzonych zadan;

24) aktywne wspomaganie i zastgpowanie w pracy innych pracownikow Wydziatu,

25) wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przetozonych, zwigzanych
z prawidiowym funkcjoncwaniem Wydziatu i wynikajacych z przepisow prawa.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa przy komputerze DOWYZEj
4 godzin dziennie, zwigzana z obstuga urzadzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, przy Alei R6z 2, w ktérym znajduja sig podjazdy
umozliwiajace wjazd wozkiem inwalidzkim i toaleta przystosowana dla osdb
niepetnosprawnych.

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

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelhosprawnych w  Starostwie Powiatowym
w  Wyszkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Zainteresowane osoby skladajg nastepujace dokumenty:
1) zyciorys (CV) — podpisany wiasnorecznie;
2) list motywacyjny — podpisany wiasnorgcznie;
3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie, staz pracy
zawodowej i dodatkowe umiejetnodci kandydata, poswiadczone przez
kandydata na kazdej stronie ,za zgodnos$¢ z oryginatem”;



4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb
bedgcych obywatelami Unii Europejskie] lub obywatelami innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej  Polskiej, niezbedne jest dostarczenie dokumentu
potwierdzajgcego znajomo$¢ jezyka polskiego okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo;

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego iub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposziakowang opinig;

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

9) kwestionariusz oscbowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ~ podpisany
whasnorecznie;

10) w przypadku os6b niepelnosprawnych - ktorzy zamierzajg skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych — Kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$é, poswiadczona przez kandydata na kazde] stronie
,za zgodno$¢ z oryginatem”.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabor na stanowisko:
Podinspektor do spraw promocji i komunikacji z mediami w Wydziale Promocj
i Rozwoju w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia | nazwiska
oraz adresu kandydata nalezy skiadaé w Kancelarii Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, Aleja Rz 2, pokdj nr 39 w terminie do dnia 21 listopada 2022 r.
do godz. 16°°.

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

Kandydaci, ktorzy speinili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni © terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego iflub
rozmowy kwalifikacyjnej.

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




Klauzula informacyjna dla kandydatéw w zwiazku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor
do spraw promocji 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 osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osocbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych), zwane dalej ,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 Promociji i Rozwoju
jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego z siedzibg w Wyszkowie, Aleja Réz 2,
07-200 Wyszkdw,
numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy za pomocyg
poczty elekironicznej na adres e-mai starostwo@powiat-wyszkowski.pl
lub pisemnie na adres siedziby Administratora danych osobowych;

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

4) osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

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

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

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

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

9) osobie, ki6rej dane dotycza przysluguje prawo dostgpu do swoich danych
osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia. Whniesienie Zzgdania
usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w ww. naborze
prowadzonym przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Réz 2,
07-200 Wyszkow.

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




10) osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia  skargi
do panstwowego organu nadzorczego do  spraw ochrony danych,
czyli do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem
przetwarzanie jej danych osobowych.

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

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




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr %{%’./2022
Starosty, Bowiatu Wyszkowskiego
z dnia W1, listopada 2022 1.

Sklad Komisji Rekrutacyjnej wytaniajgcej kandydata na stanowisko:
Podinspektor do spraw promocji i komunikacji z mediami w Wydziale Promociji
i Rozwoju w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie w nastepujacym sktadzie:

1. Dariusz Grzegorz Suchenek - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
- Przewodniczacy Komisji Rekrutacyinej

2. Ewa Michalik - Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju
- Zastepca Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
3. Luiza Czyz - Gléwny specijalista do spraw kadrowych
- Sekretarz Komisji Rekrutacyjnei
4. Kinga Domalewska - Naczelnik Wydziatu Geodezji

i Gospodarki Nieruchomoéciami ~ Geodeta Powiatowy
- Czionek Komisji Rekrutacyjne;




