0U.2110.4.2020
Ogloszenie Nr 4/2020
0 naborze na wolne stanowisko pracy: Inspektor ds. marketingu i komunikacji spolecznej
Wéjt Gminy Jablonna
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzedmicze
w Urzedzie Gminy Jablonna

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jablonna

ul. Modlifiska 152

05-110 Jabtonna

2. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. marketingu i komunikacii spolecznej

wymiar czasu pracy — pelny etat

planowany/proponowany termin zatrudnienia — I kwartat 2021 r.

3. Wymagania niezbedne (konieczne do Ppodjgcia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, (0 stanowisko mogq ubiegaé si¢ réwniez osoby nie posiadagjgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych),

2) posiadanie pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie min. érednie,

5) staz pracy:

a) co najmniej 3-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia WYyZszego,
b) co najmniej 5-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego,

6) wiedza z zakresu o publicznym transporcie drogowym,

7) nieposzlakowana opinia,

8) umiejetnosé obstugi  urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwigzkn z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, w tym obstugi komputera: érodowisko
Microsoft Office, Corel Draw, Corel Photo Paint, Lightroom Adobe, Prezi

9) umiegjetnosé: sprawnego planowania i organizacji pracy, redagowania tekstow, obstugi
urzadzesi technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
shizbowych,

10) komunikatywnosé, sumienno$¢, samodzielno$é, doktadnosé, skrupulatnosé,

11) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, biegla znajomosé jezyka
polskiego w mowie i pi$mie,

4. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalgjgce na optymalne wykonywanie
zadart na stanowisku):

1) staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku zwigzanym z promocja jednostek
samorzadu terytorialnego,

2) wyksztalcenie wyzsze o profilu: administracja publiczna, dziennikarstwo, polonistyka,
public relations, zarzadzanie, marketing,

3) wiedza z zakresu ustaw ustrojowych dotyczacych funkcjonowania jednostek samorzgdu
terytorialnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej; przepiséw z zakresu ochrony
danych osobowych, ustawy o prawie prasowym, ustawy — prawo autorskie i prawa
pokrewne, kodeks postgpowania administracyjnego,

4) umiejetnosé pozytywnego podejécia do interesanta, formulowania wypowiedzi w sposob
gwarantujacy zrozumienie,

5) zorientowanie na rezultaty pracy,

6) znajomosé obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencii DocuSafe,

7) dobra znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie:

5. Zadania wykonywane na stanowisku.
Do zadan Inspektora ds. marketingu i komunikacji spolecznej nalezy wykonywanie dziatas

tworzacych pozytywny wizerunek Gminy, dostarczanie rzetelnej informacji na temat dzialania
jej organéw i Urzedu, a w szczeglnosci: S



realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem spdjnego przekazu informacyjnego o dziataniach
Gminy i Urzedu Gminy Jablonna,

Przygotowywanie informacii niezbednych do aktualizacji gminnej strony internetowej oraz
portali spotecznosciowych,

dziatania z zakresy public relations,

przygotowywanie informacji dia srodkéw masowego przekazu,

prowadzenie stalego monitoringu srodkéw masowego przekazu oraz prowadzenie archiwum
prasowego,

przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci Jednostek podlegiych,

obstuga ankiet dotyczacych Gminy,

prowadzenie dziatast zwigzanych z reklamg i promocja, w tym organizowanie wystaw, udziat w

11) redagowanie gazety gminnej,

12)
13)

udzial w posiedzeniach Komisji Rady Gminy Jabtonna i w sesjach Rady Gminy Jabionna,
realizacja zadan zwiazanych z organizacja uroczystosci kulturalno-sportowych odbywajgcych
si¢ na terenie Gminy Jablonna,

14) wykonywanie innych zadan z zakresu dzialania Referatu nie ujetych w powyzszym zakresie, a

6.

wynikajacych ze specyfiki pracy;

Informacja o warunkach pracy na stanowiskn:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) oraz
urzgdzenia biurowe.

Praca jednozmianowa w Wymiarze pelnego etaty wykonywana w budynku urzedu.

W urzedzie obowigzuje réwnowazny system czasu pracy z mozliwoscia przedhizenia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa
Czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszeristwo w
zatrudnieniu_na__stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych  stanowisk
0 ile znajduje si¢ w gronie pieciu

w_spelniaigcych_wymagania niezb

Spetnigjgcych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrecznie,

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zgodny z umieszczonym w BIP urzedy),

3) podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

4) podpisane odrecznie o$wiadczenie o penej zdolnosci do ¢zynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

5) podpisane odrgcznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6) podpisane odrecznie oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera oraz wWymaganego
oprogramowania,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem),

8) kopie swiadectw pracy dokumentujacych Wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem), lub zaswiadczenie o Zatrudnienin w przypa

/i




kontynuacji zatrudnienia,
9) kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginafem)

z oryginalem) o posiadaniu zngjomosci jezyka Polskiego,

Oferty nalezy sktadaé w terminie do dnia 07 stycznia 2021 . drogg pocztows na adres:
Urzad Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogélna (pokdj nor 1)

ul. Modlisiska 152, 05-110 Jablonna

z dopiskiem na kopercie: ,,INSPEKTOR DS, MARKETINGU I KOMUNIKACH
SPOLECZNEJ”

(dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, Jezeli wplynely na w/w adres w terminie do
dnia 07 stycznia 2021 ¥)

lub korzystajac z wrzutni na korespondencije znajdujacej si¢ przy gléwnym wejsciu do budynku

urzedu (w przypadiu korzystania z tej formy — dokumenty musza byé dostarczone do godz. 15.50

w dniu 01 grudnia 2020 r.)

9. Inme informacje:

1) wysoko$¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisky jest okreélona w Regulaminie
wynagradzania pracownikdw Urzedu Gminy Jablonna,

2) wybrany kandydat, przed zawarciem Umowy o prace, zobowigzany Jest przedlozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu — selekeji merytoryczne. Osoby, ktére spelnily
niezbgdne wymagania formalne j zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru zostang o tym

oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy Jablonna.
Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Jablonna bedg
dotaczone do jego akt osobowych

Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowanin rekrutacyjnym. Podanie przez Pania/Pana
innych danych jest dobrowolne.

- —
Jablonna, dnia 23 grudnia 2020 r.

(podpis Wejta)




Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w art,
22' § 11 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U z 2018 roku, poz. 917

wlasnoreczny podpis kandydata

KLAUZULA INFORMACYJINA — REKRUTACJIA
Zgodnie z art. 13 ust, ] { 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Jablonna z siedzibg
przy ul. Modiifiska 152 jest W6jt Gminy Jablonna;
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu i na podstawie:
® art. 6 ust 1 lit, c RODO - wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
W zwigzku z: art. 22! ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity: Dz, U
z2018r, poz. 917 z poZn.zm.), art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

* art. 6 ust 1 lit. b RODO - przetwarzanie danych osobowych Jest niezbedne do zawarcia
i wykonywania umowy o prace lub do podjecia dziatah na zadanie osoby, ktérej dane
dotycza, przed zawarciem umowy;

® art.6ust 1 lita RODO —~ wylacznie na podstawie udzielonej dobrowoinej zgody w zakresie
icelu okreslonym w tresci zgody;

3) zgodnie z RODO, przyshuguje Pani/Panu:

prawo dostepu do danych osobowych;

prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

prawo do sprostowania (poprawiania) danych oscbowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;
® prawo do przenoszenia danych osobowych do innego administratora;

4) w przypadkach uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Urzad Gminy Jablonna
harusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Pany prawo do wniesienia skargi do Organu
Nadzorczego 4j. do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedne do realizacji celéw
okreslonych w pkt.2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez. przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

6) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé:

* organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na
zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa;,

* inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Urzedem Gminy
Jablonna przetwarzajs dane osobowe dla ktérych Administratorem Jjest Woéjt Gminy
Jabionna;

7) przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych,
ale cofniecie zgody nie wplywa na 2godno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed Jej wycofaniem;

8) Pani/Pana Dane osobowe mogy byé przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane;

9) kontakt z inspektorem ochrony danych e-mail:iod@jablonna.pl



