Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 76/2026
Wdjta Gminy tabunie
z dnia 24.7.2026

Wjt Gminy tabunie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. promoc;ji i kultury w Urzedzie Gminy tabunie

l. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy tabunie, ul. Zamojska 50, 22-437 tabunie.

[. Okreslenie stanowiska pracy
stanowisko urzednicze referent ds. promocji i kultury w Urzedzie Gminy tabunie

[1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych);

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji publicznej, w tym co najmniej 6 msc. w administracji
samorzgdowej;

7) brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych oraz posiadanie wiedzy w zakresie funkcjonowania administracji
publicznej i samorzadowej oraz dziatalnosci gminy w zakresie kultury;
2) znajomos$¢ przepisdw zwigzanych z czynnosciami  wykonywanymi na stanowisku pracy,
w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy, prawo
zamowien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy, o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, o bezpieczenstwie imprez masowych, o ochotniczych strazach
pozarnych, JRWA;
3) komunikatywnos¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji,
umiejetnosc pracy w zespole;
4) biegta obstuga komputera, umiejetnosc korzystania z programéw biurowych;
5) wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe w kierunku zwigzanym z: administracjg publiczng lub
samorzgdowag, marketingiem, promocja, kulturg;
6) wyksztatcenie zwigzane z rolnictwem;
6) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub samorzadowej, promocji, marketingu, pracy
biurowej, obstugi kancelarii i sekretariatu;
8) wysoka kultura osobista;
9) umiejetnos¢ kierowania zespotem i podejmowania decyzji;
10) prawo jazdy kat. B;
11) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz interpretacji przepiséw prawa.



IV. Zakres wykonywanych zadan (ogdlny)

1) Opracowywanie i wdrazanie strategii Rozwoju Gminy, w tym przygotowywanie analiz i sprawozdan w
tym zakresie;

2) Prowadzenie dziatan w zakresie promocji gminy, w tym wspotpraca z mediami w zakresie informacji o
wydarzeniach kulturalnych;

3) Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych;

4) Organizacja wydarzen kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych oraz jubileuszow, imprez plenerowych i
dozynek gminnych;

5) Wspodtpraca z sotectwami, szkotami, biblioteka, przedsiebiorcami, stowarzyszeniami i organizacjami
pozytku publicznego;

6) Przygotowywanie umow na $wiadczenie ustug z zakresu promocji i kultury oraz sportu;

7) Przygotowywanie materiatéw do gazetki gminnej oraz relacji z wydarzen kulturalnych i promocyjnych
na strone internetowg gminy oraz do mediow spotecznosciowych, sporzadzanie zdje¢ i raportow z
wydarzen gminnych;

8) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji na organizacje imprez masowych oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie;

9) Prowadzenie spraw z zakresu otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych, w tym:
przygotowywanie sktadu komisji konkursowej, przygotowywanie sprawozdan, publikacja w BIP, ogtaszanie
wynikow, zawieranie umow, kontrola realizacji zadan, kontrola sprawozdan z realizacji zadan;

10) Prowadzenie spraw z zakresu zlecania zadan publicznych z pominieciem konkursu w przypadkach
okreslonych w ustawie;

11) Opieka nad placami zabaw, boiskami, sitowniami plenerowymi i innymi obiektami rekreacyjnymi oraz
nadzér nad zasadami korzystania z nich oraz ich udostepnianiem;

12) Prowadzenie spraw z zakresu wynajmu hal sportowych i obiektéw sportowych;

13) Realizacja zadan gminnych z zakresu ochrony zdrowia, opracowywanie programéw i sprawozdan oraz
wspofpraca z innymi podmiotami w tym zakresie;

14) Obstuga przedsiebiorcow w zakresie CEIDG, w tym: wprowadzanie danych do CEIDG, wydawanie
zaswiadczen, zapewnienie wgladu do KRS oraz PKD, wprowadzanie do CEIDG zmian w zakresie dziatalnosci
regulowanej;

15) Planowanie wydatkow oraz rozliczanie i opisywanie faktur zwigzanych z organizacjg wydarzen
kulturalnych w sotectwach i gminie;

16) Przyjmowanie i rozliczanie wnioskow o przyznanie dotacji dla OSP;

17) Przyjmowanie, realizacja i rozliczanie wnioskéw o wyptate ekwiwalentu dla cztonkéw OSP;

18) Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagréd przez wojta w dziedzinie kultury i sportu;

19) Zastepowanie pracownika odpowiedzialnego za obstuge sekretariatu oraz kancelarii;

20) Udziat w pracach komisji ds. szacowania strat w rolnictwie.
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VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 8 godzin na dobe (40 godzin tygodniowo) od 9.2026
roku;

2. Praca w siedzibie Urzedu Gminy tabunie;

3. Praca przy komputerze;

4. Praca z ludzmi oraz sporadycznie w terenie.

5. Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku w zakresie 4 970 — 5 700 zt brutto miesiecznie.



VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia  ogtoszenia  wskaznik  zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu wyksztatcenia i stazu pracy;

2. kwestionariusz osobowy;

3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (dyplom) i staz pracy (Swiadectwo
pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy);

4. inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

5. oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe;

6. oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

7. oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

8. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (dotyczy osdb z niepetnosprawnoscia);

9. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

11. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Dokumenty muszg by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata. Niepodpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

[X. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w sekretariacie Urzedu Gminy tabunie pok. 1 lub drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy
tabunie ul. Zamojska 50, 22-437 tabunie z dopiskiem: ,nabdr na stanowisko ds. promocji i kultury” w
terminie do dnia 6.8.2026 do godz. 10:00. Decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Gminy w
tabuniach.

Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie oraz ztozone i opisane w nieprawidtowy
sposob nie bedg rozpatrywane.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy tabunie.

2. W konkursie bedg mogli wzig¢ udziat kandydaci, ktorzy spetnig niezbedne wymagania formalne.

3. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie spetnity niezbednych wymagan formalnych naboru, mozna
bedzie odebra¢ w siedzibie Urzedu Gminy tabunie w terminie 1 miesigca od dnia ogtoszenia informacji
w BIP.

4. Komisja konkursowa dziata dwuetapowo:

1) | etap — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do Il etapu postepowania;

2) Il etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego lub przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.



5. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

6. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.

7. W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

8. Wdjt ma prawo do uniewaznienia konkursu na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Xl. Inne informacje

1. Oferty, ktére nie spetniajg wymogow formalnych, niekompletne, btednie sporzadzone oraz przestane
po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, bedag informowane pisemnie, drogg mailowa lub telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

3. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

4. Informacje zwigzane z procedurg naboru udzielane bedg w dniach i godzinach pracy urzedu.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
tabunie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

tabunie 24.7.2026

WOJT GMINY LABUNIE
MARIUSZ KUKIEEKA



KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119),
zwanego dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych jest Urzad Gminy tabunie, 22-437 tabunie, ul. Zamojska
50, tel. 84 6113019, e-mail: uglabunie@labunie.com.pl.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@labunie.com.pl.

3. Pana/i dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
podstawie art.6 ust.1 lit b (podjecie dziatan zmierzajgcych do zawarcia umowy) i lit c RODO (wypetnienie
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze) w zwigzku z art. 221 § 1 i 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks pracy i §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, inne dane osobowe, w tym dane do
kontaktu, takie jak nr telefonu lub adres e-mail sg przetwarzane na podstawie Pana/i zgody (art.6 ust.1 lit
a RODO), ktéra moze by¢ odwotana w dowolnym momencie, jednakze jej wycofanie nie wptywa na
zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej cofnieciem.

4. Dane osobowe mogg byc¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Pana/i dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego
poprzez procedure rekrutacyjng pracownika. Osoba nieprzyjeta do pracy ma prawo nie zgodzic¢ sie na
okreslony w zdaniu poprzednim okres przetwarzania jej danych osobowych, a wéwczas jej dane beda
podlegaty usunieciu z chwilg zatrudnienia pracownika wybranego w naborze.

6. Posiada Pan/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia i
ograniczenia przetwarzania.

7. Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pana/i danych osobowych naruszato przepisy RODO.

8. Pana/i dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

9. Pana/i dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
10. Podanie przez Pana/ig danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.



