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PREZYDENT MIASTA CHELM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
stanowisko dyrektora Departamentu Promocji i Kultury
w Urzedzie Miasta Chelm, 22-100 Ch.eim, ul. Lubelska 65

WOA-1.2110. 66 .2020

1) Wymagania niez

bedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub u

my$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie:

wyzsze,

6) co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 3 lata w zakresie kultury lub promociji.

2. Wymagania dodatkowe: .
1) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

2) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie powiatowym,

3) znajomos$é ustawy o pracownikach samorzgdowych,

4) znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

5) znajomos¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

8) znajomos¢ ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

7) znajomos¢ ustawy o bibliotekach,

8) znajomos¢ ustawy o muzeach,

9) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

10) znajomosc¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

11) ) znajomos$é ustawy o ochronie danych osobowych,

12) znajomos¢ kalendarza uroczystosci patriotycznych,

13) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, znajomo$¢ obstugi pakietow Office,

14) systematycznos¢, umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi, bardzo dobra organizacja

pracy wiasnej, kreatywno$é, komunikatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sprawne kierowanie praca Departamentu Promociji i Kultury,




2) nadzér i koordynowanie wykonania zadan nalezgcych do zakresu dziatania Departamentu

okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Chetm, a w szczegodlnosci:
promocji Miasta w kraju i poza jego granicami, w tym organizacji oraz udziatu w imprezach
promocyjnych krajowych i zagranicznych, takich jak: wystawy, targi, misje objazdowe,
spotkania branzowe; podejmowanie dziatan majacych na celu ksztatowanie pozytywnego
wizerunku miasta; wynikajace z zawatych przez miasto porozumien z miastami
partnerskimi i innymi organizacjami, a takze z czlonkostwa Miasta Chetm w zwigzkach
i stowarzyszeniach; zapewnienie tlumaczenia jezykowego korespondencji, dokumentacii
i opracowan na potrzeby Urzedu i organéw Miasta; udostepnianie herbu Miasta; ochrony
dobr kultury i dziedzictwa narodowego, w tym prowadzenia ewiencji zabytkéw
nieruchomych z terenu miasta Chetm; z zakresu kultury i sztuki i turystyki; z zakresu
promowania walorow turystycznych chetmskich podziemi kredowych; wspétpracy
z Chetmskim Osrodkiem Informacji Turystycznej, koordynowanie funkcjonowania
i sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig Chetmskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Puliny
Orsetti, Muzeum Ziemi Chetmskiej im. Wiktora Ambroziewicza, Chetmskiego Domu Kultury;
organizowanie obchodow rocznic i Swigt oraz wspolpracy w tym zakresie z organami
administracji panstwowej, stowarzyszeniami, zwigzkami kombatanckimi, Kosciotem
Katolickim, innymi ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi; zwigzane z przyznawaniem
nagréd w dziedzinie twérczoséci artystycznej, upowszechniania i ochrony débr kultury im.
Kazimierza Andrzeja Jaworskiego,

3) zapewienie wlasciwego wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw,

4) zapewnienie dyscypliny pracy w Departamencie,

5) opracowywanie kart opisu stanowisk dla pracownikéw, udzielanie urlopéw, wnioskowanie
w sprawach zatrudnienia, karania, nagradzania, awansowania, ocenienie pracownikow,

6) oszczedne gospodarowanie srodkami finansowymi w ramach zadan realizowanych przez
Departament,

7) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami i wnioskowanie
0 wydawanie upowaznien z tym zakresie podlegtym pracownikom,

8) przestrzeganie przepisow regulujgcych wewnetrzne sprawy Urzedu, a w szczegolnosci:
Statutu Miasta Chetm, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chetm, procedury
opracowania budzetu miasta, obiegu dowoddw ksiegowych, Regulaminu pracy
pracownikow Urzedu Miasta Chetm, Kodeksu Etyki pracownikéw sémorzadowych Urzedu
Miasta Chetm,

9) dokonywanie identyfikacji oceny ryzyka oraz ustalanie metody przeciwdziatania ryzyku
wystepujgcemu w trakcie dziatalnosci Departamentu,

10) dokonywanie samooceny kontroli zarzgdczej,

11) poprawne przygotowywanie spraw dla kierownictwa Urzedu Miasta Chetm,
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12) wyznaczanie zastepstw w Departamencie,

13)sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa,

14) przestrzeganie przepiséw szczegolnych, regulujgcych sprawy realizowane przez
Departament, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz
przepisow dotyczgcych administracji samorzgdowej,

15) przestrzeganie ustalonego u Pracodawcy porzadku,

16) przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy informacji niejawnych przez
podlegtych pracownikéw, _

17) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp, a takze przepiséw ppoz. oraz nadzér nad
przestrzeganiem tych przepisow przez podlegtych pracownikéw,

18) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w systemie jednozmianowym,

2) praca w pozycji siedzacej, wymagajaca sprawnosci obu rak, dobrej ostrosci wzroku,
3) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,

4) obstuga komputera, faxu, kserokopiarki.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogloszenia wynosi: 6,5‘1' %.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy,
szkolenia),

6) referencje (kserokopia),

7) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, a w przypadku
wygrania konkursu przed zatrudnieniem dotgczy¢ nalezy zapytanie o udzielenie informacji

o osobie,

8) kserokopie $wiadectw pracy i zaswiadczen potwierdzajgcych 5 lat stazu pracy w zakresie
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kultury lub promociji,

9) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z peini praw publicznych,
10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
11) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku posiadania

orzeczenia),

13) zgoda na przetwarzanie danych csobowych w procesie rekrutacji zgodnie z nizej podanym

wzorem.

Brak podpisu na ww. oswiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak
wymagan formalnych. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie (w zaklejonej
kopercie) w Urzedzie Miasta Chetm, ul. Lubelska 65, pokoj 9 lub pocztg na adres Urzedu
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko dyrektora w Departamencie Promocji i Kultury
w Urzedzie Miasta Chetm w terminie do dnia n 4Lerpnifo, 2020 r.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla.
Informacja o wyniku naboru. bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej www.umchelm.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Lubelskiej 65.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:' list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane wraz z podpisang zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji wg wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawarfych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko dyrektora w Departamencie
Promocji i Kultury w Urzedzie Miasta Chetm ogfoszonej dnia AD aie rpn o, 2020 roku ,
prowadzonej przez Urzgd Miasta Chetm.

Jednoczes$nie oSwiadczam, Ze udzielam zgody dobrowolnie oraz Ze zapoznafemAam sie
z klauzulg informacyjng dla kandydata do pracy w Urzedzie Miasta Chetm.

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 pkt a RODO oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).”

Chetm, dnia 2020- 0§ - AD j

—
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY W URZEDZIE MIASTA CHEEM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Chetm
z siedzibg: 22-100 Chetm, ul. Lubelska 65, adres e-mail: info@umchelm.pl,
tel. 82 565 20 70.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych
w zakresie dziatania Urzedu Miasta Chetm, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien,
mozna skontaktowaé sie z Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie: tel. 82
565 26 06, adres e-mail: iod@umchelm.pl .

3. Dane osobowe kandydatéw, sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko dyrektora w Departamencie Promocji i Kultury w Urzedzie Miasta Chetm
ogtoszonej dnia AQ siwrprio 2020 r., prowadzonej przez Urzad Miasta Chetm.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sa:

1) art. 6 ust 1lit. C RODO w zw. z:

a) art. 22 (1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b) Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacii
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika,

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w stosunku do danych osobowych, co do ktérych brak
jest obowigzku ich przetwarzania, przewidzianego w przepisach prawnych (np.
zainteresowania itp.).

Pani/Pana dane osobowe nie bede przekazywane zadnym odbiorcom danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

7. Okres przez ktéry Panstwa dane osobowe beda przechowywane:

1) w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie Panstwa zgody -
do momentu jej cofniecia, lub
2) przez okres niezbedny, wynikajacy z przepiséw prawa (kat. A).

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia Iub
ograniczenia przetwarzania,

2) przenoszenia danych,

3) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu ochrony
Danych Osobowych;

4) pisemnego, umotywowanego zgdania zaprzestania przetwarzania Pani/Pana
danych ze wzgledu na Pani/Pana szczegolng sytuacje;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych gdy Administrator
zamierza je przetwarzac w celach marketingowych lub wobec przekazywania Panif
Pana danych osobowych innemu administratorowi danych.

9. Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest:

1) obowigzkowe, jezeli tak zostato to okreslone w przepisach prawa;

2) dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody.

10. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

o o
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Informujemy ponadto, iz w stosunku do danych osobowych ktére sg przetwarzane na podstawie
Pani/Pana zgody — ma Pani/Pan prawo w dowolnym momencie wycofac zgode na przetwairzanie
danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$c¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze zosta¢ dokonane

w takiej samej formie, w jakiej zostata udzielona zgoda.

EE=T=t aszek
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