Miedzyrzec Podlaski, 22 czerwca 2026 r.
OR.2110.2.2026.MS

WOIT GMINY MIEDZYRZEC PODLASKI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektora/Podinspektorki
ds. promocji, kultury i wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM | SPRAW SPOtECZNYCH W URZEDZIE GMINY
W MIEDZYRZECU PODLASKIM

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyisze,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530),

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw z zakresu:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2 2026 r. poz. 662),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. 2 2024 r. poz. 1135),
c) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1338 ze zm,),
d) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(t.j. Dz.U. 2 2025 r., poz. 24 ze zm.),
e) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U.z 2019 . poz. 1781 ze zm.),
f) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 902),
2) biegta obstuga komputera i mediéw spotecznosciowych,
3) znajomosc¢ obstugi programéw graficznych (obrébka zdje¢, montaz filmoéw),



4) wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, doktadnosé,
systematycznosé, umiejetnosc skutecznej komunikacji,

5) umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej i pracy w zespole,

6) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) koordynacja spraw zwigzanych z promocjg gminy,

2) koordynacja kontaktéw miedzynarodowych w zakresie zawartych przez gmine umoéw
partnerskich,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig gminy do organizacji skupiajgcych
samorzady,

4) wspotpraca z organizacjami spotecznymi z terenu gminy, Gminnym Osrodkiem Kultury
i Gminng Biblioteka Publiczng w zakresie organizacji wydarzen kulturalnych na terenie
gminy,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury i ewidencji zwigzanych z obiektami
turystycznymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan konkursowych
w zakresie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

7) realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

8) koordynacja obstugi redakcyjnej Biuletynu Informacji Publicznej,

9) obstuga medialna urzedu, przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materiatéw
prasowych dotyczgcych gminy,

10) zakup, ewidencjonowanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych gminy,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z uzywaniem herbu gminy,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej objecia przez Wéjta Gminy Miedzyrzec
Podlaski patronatu honorowego nad wydarzeniem,

13) przygotowywanie planéw zakresu merytorycznego biuletynéw informacyjnych Gminy
Miedzyrzec Podlaski, biezgce gromadzenie informacji na potrzeby biuletynu,
wspotpraca w tym zakresie z referatami Urzedu Gminy Miedzyrzec Podlaski oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

14) wspotpraca z mediami, w tym przygotowywanie, redagowanie i wysytka artykutéow
oraz dokumentacji fotograficznej,

15) systematyczne tworzenie, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji fotograficznej
zwigzanej z funkcjonowaniem Gminy Miedzyrzec Podlaski,

16) korekta, edycja, obrébka graficzna dokumentacji fotograficznej na potrzeby dziatan
informacyjnych gminy,

17) planowanie i wspéttworzenie tresci na profile Gminy Miedzyrzec Podlaski
w mediach spotecznos$ciowych,

18) zarzgdzanie obszarem social media w kontekscie budowania spotecznosci wokét
profili Gminy Miedzyrzec Podlaski w mediach spotecznosciowych,



19) wychwytywanie trenddw i przektadanie ich na dziatania w mediach
spotecznosciowych,

20) biezgce gromadzenie informacji na potrzeby profili gminy w mediach
spotecznosciowych, wspétpraca w tym zakresie z referatami Urzedu Gminy
Miedzyrzec Podlaski,

21) obstuga fotograficzna wydarzen organizowanych i wspétorganizowanych przez Gmine

22) przygotowywanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i informacji dotyczacych
realizowanych zadan,

23) opracowywanie projektéw zarzgdzen, uchwat i innych aktéw prawnych zwigzanych
z zakresem dziatania zajmowanego stanowiska,

24) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zajmowanego stanowiska,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta i kierownictwo urzedu.

4. Wymagane dokumenty:

1) CVilist motywacyjny — podpisane odrecznie,

2) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje kandydata/kandydatki — po$wiadczone
za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata/kandydatke,

3) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

4) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
wytonienia kandydata/kandydatki na w/w stanowisko pracy, przed zawarciem
stosunku pracy nalezy dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie
figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego),

5) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ —w przypadku korzystania
przez kandydata/kandydatke z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

W przypadku zatrudnienia, kandydat/kandydatka zostanie zobowigzany/zobowigzana do
przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentéw.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa z obstugg programow komputerowych w budynku urzedu (I pietro),
2) praca w terenie podczas obstugi wydarzen na terenie Gminy Miedzyrzec Podlaski,
3) praca na petny etat,
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
5) w budynku urzedu brak wind,



6) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s06b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
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 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych —
RODO) (Dz. Urz. UE L 119.1 z dnia 04.05.2016 r.) informuje, iz:
1) Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Miedzyrzec Podlaski

z siedzibg ul. Warszawska 20, 21-560 Miedzyrzec Podlaski, tel. 83 371 24 96

e-mail: wojt@miedzyrzecgmina.pl,

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé
sie w sprawach dotyczgcych korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych poprzez adres e-mail:
iodo@miedzyrzecgmina.pl lub listownie na adres siedziby Administratora;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji
i ewentualnego zatrudnienia na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (wypetnienie
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 22* Kodeksu
pracy, a w przypadku dobrowolnego podania przez Panig/Pana szerszego zakresu
danych niz jest to wymagane do celéw niniejszej rekrutacji, dane te nie bedg brane
pod uwage w procesie rekrutacyjnym;

4) odbiorcami danych osobowych bedg podmioty przetwarzajace dane osobowe na
zlecenie Administratora w zwigzku z wykonywaniem powierzonego im zadania
w drodze zawartej z nimi umowy, takie jak dostawcy ustug informatycznych
i oprogramowania oraz podmioty uprawnione do ich otrzymania na mocy przepisow
prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania (w przypadkach
przewidzianych prawem);

7) ma Pani/Pan réwniez prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r;

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z art. 22 Kodeksu pracy
i w tym zakresie ich nie podanie bedzie skutkowac¢ brakiem mozliwosci objecia
Pani/Pana prowadzonym procesem rekrutacyjnym;

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty przekazaniu do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, jak rowniez nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu
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7.

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
10) dokumenty aplikacyjne z danymi osobowymi bedg archiwizowane zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

Informacje dodatkowe:

W ramach umowy o prace pracodawca przewiduje:

1) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5 030,00 zt do 8 650,80 zt brutto,

2) dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu w wysokosci od 5 do
20% wynagrodzenia zasadniczego,

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”) na warunkach okreslonych
ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

4) zwrot kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok,

5) swiadczenia socjalne zgodnie z Regulaminem zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych Urzedu Gminy Miedzyrzec Podlaski.

W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (do 6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawczg koriczacg sie egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Miejsce i termin skfadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub
przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy (ul. Warszawska 20, 21-560 Miedzyrzec Podlaski)
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora/Podinspektorki ds. promocji, kultury i wspétpracy z organizacjami
pozarzagdowymi w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w Urzedzie Gminy

w Miedzyrzecu Podlaskim” w terminie do 3 lipca 2026 r. do godz. 9.00.

Aplikacje ktdre wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci/kandydatki spetniajgcy/spetniajgce wymogi formalne zostang
poinformowani/poinformowane telefonicznie o zakwalifikowaniu do dalszego

postepowania (rozmowy kwalifikacyjnej) w dniu 3 lipca 2026 r. do godz. 10.00.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza sie na dzien 3 lipca 2026 r. od godz. 12.00.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.ugmiedzyrzecpodlaski.e-bip.eu oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy przy ul. Warszawskiej 20.

Wojt Gminy
/-/ Krzysztof Adamowicz
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