Gmina
Blachownia

OGLOSZENIE NR OR.2110.3.2021 O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Blachowni oglasza nabor na wolne
stanowisko ds. promocji gminy w Urzedzie
Miejskim w Blachowni

Jednostka

Urzad Miejski w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22; 42-290 Blachownia

Oferowane stanowisko

Stanowisko ds. promocji gminy

Komérka Referat Spraw Spolecznych, Promocji i Oswiaty
organizacyjna

Data ogloszenia naboru |12.07.2021 r.

Termin skladania 26.07.2021 r.

dokumentow

Ilos¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu pracy | Pelny etat

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a)

902 j.t.),
b) wyksztalcenie minimum srednie,

c)

administracji samorzadowej,

znajomos$¢ ustawy prawo prasowe,

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
umiejetno$¢ obstugi komputerowych programéw graficznych.

d)
e)
f)
g

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji
publicznej w obszarze promocji,

b) znajomos$¢ podstawowych technik Public Relations,

C) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, Zyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym,

d) pisemna swoboda wypowiedzi,

e) umiejetnoéci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania
komunikatéw tekstowych

f) umiejetnos¢ przygotowywania biuletynu informacyjnego

g) latwosc i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw z innymi

h) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos$¢, samodyscyplina, dokladnosc,
samodzielnosc.

i) odpornosc¢ na stres,

j) wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢

oraz dobra organizacja pracy,

spelnienie wymagan zawartych w art. 8 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.

staz pracy: w przypadku wyksztalcenia Sredniego wymagany jest minimum
3-letni staz pracy, w tym minimum roczny staz pracy w administracji
samorzadowej. W przypadku wyksztalcenia wyzszego roczny staz pracy w




k) umiejetnos¢ pracy w zespole,

1) komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych 1. Obsluga i koordynacja informacji przekazywanych do zamieszczania w
zadan na stanowisku Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy i w
mediach spolecznosciowych.

2. Wspélpraca z miejskimi instytucjami kultury: Bibliotekq Publiczng i
Miejskim Domem Kultury w zakresie organizacji imprez artystycznych i
rozrywkowych i innych.

3. Stwarzanie warunkéw dla rozwoju kultury wéréd mieszkancéw Gminy.

4, Prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i
wydawaniem gazetek lokalnych, ulotek, materiatéw promocyjnych.

5. Koordynacja i nadzér nad procesami tworzenia i realizacji budzetu
obywatelskiego oraz wykorzystania funduszu soteckiego w Gminie,
organizacja imprez gminnych.

6. Wspdlpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie
$wiadomosci marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

7. Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

8. Wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami
materiatéw promocyjnych.

9. biezace informowanie mieszkaicéw o dziataniach, planach i zamierzeniach
wiladz Gminy, aktualizacja strony internetowej.

10. Wspélpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania
wlaéciwego wizerunku Gminy, w tym: wspolpraca z mediami,
przygotowywanie materiatéw prasowych do publikacji przy tworzeniu
programéw oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie kontakiow 2z
mediami w sprawach promocji imprez organizowanych przez gming
Blachownia.

11. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

12. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum
zakladowego.

Informacja o a) wymiar czasu pracy: pelny etat,
warunkach pracy na b) miejsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na pierwszym pietrze budynku
stanowisku Urzedu Miejskiego w Blachowni bez windy,

¢) stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa w systemie
jednozmianowym, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy.

Wymagane dokumenty a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym, odrecznym podpisem,

c) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw),

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

e) kserokopia $wiadectw pracy (w przypadku aktualnej pracy zaswiadczenie o
okresie zatrudnienia),

f) o$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestgpstwa popeinione

umyslnie,




g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

1) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na
stanowisku,

j) oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w Urzedzie Miejskim
w Blachowni wskaZznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osGb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%. pierwszefistwo w zatrudnieniu na
stanowiskach  urzedniczych, 2z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta z powyzszego uprawnienia, jest obowiazany do zlozenia wraz z
wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Miejsce i termin
sktadania dokumentdow

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy skladaé:
1. osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Blachowni (biuro podawcze
urzedu — pok. nr 1)
2. przesta pocztg na adres:

Urzad Miejski w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22
42-290 Blachownia

z dopiskiem:

"Nabor na stanowisko ds. promocji gminy Urzedu Miejskiego"

w terminie do dnia 26.07.2021 r.

Uwagi

1. Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu,
nie bedg rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie
bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczony w BIP na stronie
internetowe]j http://blachownia.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej
urzedu.

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

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatow sg
wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigca
od daty uniewaznienia naboru.




KLAUZULA INFORMACY]NA

Wypekniajac obowigzek okreslony w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE Nr L 119/1 z dnia 4.05.2016 r.) — dalej RODO
informuje, ze:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22 , e-mail sekretariat@blachownia.pl

. Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych dla Urzedu Miejskiego — Pan Mariusz
Arciszewski

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko podinspektora ds utrzymania i budowy drég i oswietlenia.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

- art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz przetwarzanie niezbedne do zawarcia umowy o prace —
w zakresie nastepujacych danych: imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia; art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO oraz art. 11 i 13 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liScie motywacyjnym,
jezeli przekazywane nam dane sg inne niz: imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

. Pani/Pana  dane osobowe beda przechowywane przez okres  niezbedny
do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. promocji gminy (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktérych Urzad Miejski ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska pracy).

. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Blachowni, uzytkownicy
strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz czytelnicy tablicy ogloszen.

. Pani/Pana prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych: prawo dostepu
do danych osobowych, prawo zadania sprostowania danych osobowych, prawo Zadania
usuniecia danych osobowych, prawo Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych. W zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody (czyli dane przekazane w CV i w liScie
motywacyjnym, inne niz: imiona i nazwisko; imiona rodzicéw; data urodzenia; miejsce
zamieszkania; wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia) — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan wycofac poprzez wystanie oSwiadczenia o wycofaniu
zgody na adres korespondencyjny lub adres e-mailowy Urzedu Miejskiego w Blachowni.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
narusza przepisy RODO.

. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko ds. promocji gminy

. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji, w tym profilowaniu.



