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Zatacznik Nr 1

P a0 8 200¥ do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie

Wdjt Gminy Nowe Miasto Lubawskie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY NOWE MIASTO LUBAWSKIE

INSPEKTOR DS. PROMOCJI GMINY
rodzaj umowy - umowa o prace , Wymiar czasu pracy - pelen etat, okres zatrudnienia — od 15.11.2018 r.

1.  Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
pafstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podigcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2} posiadanie pelnej zdolnodei do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

4) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww stanowisku,

5) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6) kandydat posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia w rozumienis przepisow
0 szkolnictwie wyzszym. na kierunku: filologia polska, dziennikarstwo, komunikacja spoteczna,
pubfic relations, politologia, b kulturoznawstwo /

7} doswiadczenie zawodowe — 3 lata,

2. Wymagsania dodatkowe:

1) umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

2) znajomo$¢ przepisdw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy prawo prasowe,

3) dobra znajomos$¢ obshigi komputera, w szczegélnosei programéw biurowych,

4) wysoka knltura osobista,

5) umiejgtnosé pracy pod presja czasu,

6) dyspozycyjnoéd,

7) bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

8) sumiennos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, doktadnosé,

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
Micjsce pracy: Praca w budynku Urzede Gminy Nowe Miasto Lubawskie, Mszanowo ul. Podlesna 1, 1 pietro.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony w podjazd umozliwiajacy wijazd do budynku tylko
na parter wozkiem inwalidzkim. W budynku sg schody.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sig¢ wewnatrz
budynku oraz z wyjazdami w teren.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace
dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowa o prace zostanie
zawarta na okres 6 m-cy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej, a nastepna umowa z mozliwodcig
zatrudnienia na czas nieokreslony,
(okres zatrudnienia) w oparciu 0 przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22018 r. , poz. 1260).
Wymiar czasu pracy: pefen etat,




Wynagrodzenie: na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U z 2018 r., poz.936) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Wskaznik zatrudmienia osob niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date podania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecanej oraz zatrudoieniu oséb niepemmosprawnych wynosi 8,49 %.

4.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b}
c)
d)
e)
f)
g}
h)
i)
§);

k)

Y

1y

8)
t)

przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w $rodkach masowego przekazu,
prowadzenie spraw zwigzanych z promocia gminy,

dbalos¢ o dobry wizerunek gminy -- wspolpraca z innymi jednostkami gminy w tym zakresie,
organizowanie przedsiewzigé propagujacych i prezentujacych gming w kraju i za granics,
przygotowywanie artykuléw do publikacji oraz dbanie o rzetelnosé publikowanych materialéw,
wspolpraca z mediami,

redagowanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Nowe Miasto Lubawskie,

organizowanie konferencji prasowych,

przesylanie informacji dla prasy, radia i telewizji,

prowadzenie korespondencji, przygotowywanie uméw w zakresie stosownym do wykonywanych
zadan,

prowadzenie strony i serwiséw internetowych oraz portali spolecznosciowych zawierajacych
informacje o gminie,

przygotowywanie listdw  gratulacyjnych, podzickowad, zaproszefih oraz inmych kartek
okolicznosciowych,

zamawianie materialéw promocyjnych,

przygotowywanic prezentacji na spotkania, uroczystosci,

organizowanie imprez okolicznoiciowych i uczestnictwo w nich,

kreowanie i wspieranie kontaktéw migdzynarodowych,

wydawanie wszelkich niezbednych publikacji np. w formie broszur, ulotek informacyjnych,
folderéw, katalogdw, ip.,

wspblpraca w zakresie przygotowywania przeméwien okolicznociowych i artykulow dla Wéita
Gminy,

organizacja konkursow na etapie gminnym,

zarzadzanie aplikacjami mobilnymi i Samorzadowym Informatorem SISMS.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
D

list motywacyjny podpisany odrecznie,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, podpisany odrecznie,
zyciorys — curriculum vitae, podpisany odrecznie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i nmiej¢tnosciach,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,



g} oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspbinotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w lidcie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach - Jjesli w zakresie tych danych zawarte sa
szczegolne kategorie danych, o kidrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

i) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
(w  przypadku  osoby niepetnosprawnej,  kserokopia  dokumentu petwierdzajacego
niepelnosprawnosd),

J) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdohosci do czymnosci prawnych oraz korzystania
z pehni praw publicznych,

k) ofwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane] opinii,

) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe.

DRUKI MOZNA POBRAC W ZAKEADCE - DRUKI DO POBRANIA
- OSWIADCZENIE-NABOR,
- KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

6. Sposob skdadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé osobiscie w siedzibie Urzedu lub poczts na adres: Urzad
Gminy Nowe Miasto Lubawskie ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo, z dopiskiem: ,,Dotyezy naboru
na stanowisko inspektor ds. promocji gminy”, w terminie do dnia 29 pazdziernika 2018r., do godziny
15-tej.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beds rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.gminanml.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie przy

ul. Podlesnej I w Mszanowie.

Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie tozpatrzone, beds powiadomione o terminie kolejnego etapu
rekrutaciji.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty zostang

komisyjnie zniszczone po zakoriczeniu rekrutacii.

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osebowych
Administrator

Administratovem Pavistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzqd Gminy Nowe



Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo, jako pracodawca, za ktdrego czynnofcl z zakresu
prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Nowe Miosto Lubawskie.

Inspekior ochrony danych

Mogg sig Pakstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Wajta Gminy Nowe Miasto Lubawskie inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem:

e Urzqd Gminy Nowe Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo

5 e-mgil: i

Cel i podstawy prietwarzatiia

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’! oraz ustawy o pracownikach
samorzqdowych’ bedq przeiwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’,
natomiast inne dane, witym dane do kontaktu, na podstawie zgody’, kidra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pavisiwa

zgoda na ich przetwarzanie®, ktdra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Odbiercy danych osobowych

Aby osiggngé cele prretwarzania Panstwa dane osobowe mogg byé wjewniane tylko instytucjom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa lub podmiotom, ktérym Administrator powierzyl
przetwarzanie danych na podstawie zawarte] umowy m.in.:

@) podmiotom S$wiadczgcym wustugi pocziowe dla zapewnienia sprawnej komunikacji z Pavistwenn,
b) podmiotom $wiadczgeym ustugi dostarczania poczty fzw. goricom,

¢} podmiotom swiadczgcym ustugi prawnicze w celu opiniowania spraw,

d) pedmiotom $wiadezqcym ustugi audytorskie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

e pba'mz'otom $wiadczgcym uslugi w zakvesie zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z obowigeujgcymi przepisami prawa,

P dostawcom systemdw informatycznyeh, kiérzy zapewniajq zgodny z RODQ poziom bezpieczeristwa danych
oschowych, W tym wypadku wjawnienie Pahstwa danych osobowych bgdzie mialo miejsce wylgcznie
w zakresie niezhednym do zapewnienia sprawnegoe dzialania zakupionych od tych dostawedw systemdw

informatycznych wspomagajgeych osigganie celdw przetwarzania.

Okres przechowywania danych

Y Art. 22! ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnef = dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodaweéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ¢ pracownikach samorzgdowych;

3 Art. 6 ust. I Iit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dria 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119z 04.05.2016, str. 1, z pdén. zm.) (dalej: RODQO);

1 Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

3 Art. Qust. 2 lit. a RODO.



Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjaym osob, kirych dokumenty przeszly negatywnie etop
analizy dokumentéw aplikacyjnych, bagdé oséb, ktérych dokumenty wplyngly po wyznaczonym terminie
na sklfadanie ofert bedg przechowywane do zakoficzenia procesu rekrutacyi.

Dokumenty aplikacyjne oséb, kiére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie¢ do etapu selekcji wlasciwej
i ktorych dane zostaly umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres trzech miesiecy od dnia

zatrudnienia wylonionego pracownika, chyba ze kandydat nie zgodzi sig na taki okres przechowywania,

Prawa osob, kforpch dane dotyczg

Majg Panistwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

ok e

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogn podania danych
Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajqcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 11
ustawy o pracownikach samorzqdowych jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Podanie przez Pavistwa innych danych jest dobrowolne.

Mszanowo, dnia 16 paidziernika 2018r.




