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Ogtoszenie o naborze na stanowisko - referenta ds.
promocji i reklamy gminy

KR.2110. 4 .2018.AK. Wigzownica, 30.11.2018 r.

Wéjt Gminy Wiazownica

OGLASZA NABOR

na stanowisko - referenta ds. promocji i reklamy gminy

|. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wigzownica, 37-522 Wigzownica 208

|. Okreslenie stanowiska: w zaleznosci od okresu pracy w samorzadzie i posiadanych kwalifikacji oraz wyksztatcenia (
referent, podinspektor, inspektor ds. promocji i reklamy gminy ).

|. Wymagania niezbedne:

a. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 tj. )

a. wyksztatcenie: preferowane wyzsze ( dziennikarstwo, politologia, polonistyka )
b. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku: doswiadczenie

w obstudze programéw komputerowych tj. Word, Excel, Power Point, Corel, Photoshop lub inne.

a. niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b. nieposzlakowana opinia,
C. uprawnienie do kierowania pojazdami kat.,, B,,

|. Wymagania dodatkowe:

. Obstuga programéw graficznych

. Znajomos¢ przepiséw: o bezpieczehnstwie imprez masowych, kpa
. Samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy.
. Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
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|. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Promocja i reklama Gminy.
2. Wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi.

3. Wspbtdziatanie z jednostkami zewnetrznymi wtasnymi i obcymi oraz przedsiebiorcami.
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4. Wspotpraca z prasg lokalng i mediami:
a. informowanie przedstawicieli Srodkéw masowego przekazu o polityce,
dziatalnosci, programach, zamierzeniach oraz wynikach pracy Wéjta,
. codzienny przeglad prasy i aktualnosci na portalach internetowych.
c. podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy Wéjta,
d. udzielanie - w granicach upowaznienia - odpowiedzi na krytyke i interwencjg w mas
mediach.
e.  przygotowywanie informacji z narad, spotkan, konferencji i wyjazdéw
stuzbowych Wéjta oraz przedstawianie wazniejszych publikaciji.

5. Opracowywanie tekstdw promocyjnych, materiatéw graficznych.
6. Przygotowywanie biuletynu informacyjnego gminy.
7. Planowanie srodkéw budzetowych na reklame gminy.
8. Prowadzenie Kroniki Urzedu gminy i gromadzenie rejestréw:
a) podziekowan dla gminy i jej wtadz
b) wycinkéw prasowych dotyczacych wydarzen kulturalnych, sportowych itp.

zwigzanych z gmina.

9. Wspétpraca z Gminnym Centrum Kultury, Klubami Sportowymi, Kotem Gospodynh
Wiejskich i organizacjami pozarzagdowymi.

10. Prowadzenie tablicy ogtoszen.

11. Prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikéw urzedowych.

12. Prowadzenie stron internetowych Gminy.

13. Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wéjta, w tym:
- przypominanie o waznych datach, rocznicach, uroczystosciach,

- prowadzenie terminarza wizyt i spotkan.
- przygotowywanie pism dotyczacych w/w dziatan.

I. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie
wynosi mniej niz 6 %.

|. Stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego

I. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

|. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny

. zyciorys (CV)

. kwestionariusz osobowy

. kserokopie swiadectw pracy

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

. dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe wymagane do
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wykonywania pracy na w/w stanowisku w odniesieniu do pkt. Ill d
niniejszego ogtoszenia.
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a. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
b. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych
i. oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem oraz klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub listownie

w sekretariacie Urzedu Gminy Wiazownica w terminie do dnia 12.12.2018 r. do godz.

15 * w zamknietych kopertach z napisem: NABOR na stanowisko - referenta ds. promocji i reklamy gminy w
Urzedzie Gminy Wiazownica.

Aplikacje, ktore wptyna po tym terminie - nie beda rozpatrywane.
Nabdr przeprowadzany bedzie dwuetapowo.

Komisja rekrutacyjna w | etapie dokona weryfikacji formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

W Il etapie przeprowadzane beda rozmowy kwalifikacyjne ( z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne
)

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jak tez o wynikach konkursu kandydaci zostang powiadomieni poprzez
umieszczenie informacji:

- w Biuletynie Informacji publicznej Urzedu Gminy W-ca ,
- na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
- telefonicznie - ( mozna rowniez dzwoni¢ na numer 622 36- 31 (w. 26 ).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Wigzownica.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE .L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,RODO” informujemy , ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Wigzownica, ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica.

1. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania
Urzedu Gminy Wigzownica, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu merit.inspektor.rodo@gmail.com.

1. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
zawartych umoéw oraz na podstawie udzielonej zgody.
2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

a. wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze;

b. realizacji uméw zawartych z kontrahentami Gminy Wigzownica;

¢. w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytacznie na podstawie wcze$niej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreSlonym w tresci zgody.

1. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga
by¢:

a. organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wiadzy

OGLOSZENIA


mailto:merit.inspektor.rodo@gmail.com

OGLOSZENIA

publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa;
b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Wigzownica przetwarzaja dane osobowe.

1. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

1. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

- prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
- prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

.- prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
- prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do przenoszenia danych,

.- prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

1. Dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy. Administrator jednoczes$nie informuje, ze w celu
ochrony danych przed ich utrata zostaty wdrozone odpowiednie procedury.

1. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
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