Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie

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

REFERENT DS, PROMOCJI GMINY
rodzaj umowy - umMEwa ¢ prace , wymiar czasy pracy - pelen etat, okres zatrudnienia — od 03.12.2018 r,

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelsiwa polskiego, obywatelsiwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
pafistw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) posiadanie pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw pubticznych,

3) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

4) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na ww stanowisku,

5) kandydat nie byi skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepsiwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skatbowe,

6) kandydat posiada co najmmiej wyksztatcenic srednie,

7) doswiadczenie zawodowe - 2 lata,

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

2) znajomosé przepisdw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy prawo prasowe,

3) dobra znajomosé obstugi komputera, w szczegobinosci programdw biurowych,

4) wysoka kultura osobista,

5) umigjetno$¢ pracy pod presjg czasu,

6) dyspozycyjnosc,

7) bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,

8) sumienno$é, odpowiedzialnosC, rzetelnosc, dokladnogé,

9) mile widziane wyksztatcenie wyzsze o kierunlku: filologia polska, dziennikarstwo, komumikacja
spoteczna, public relations, politologia, lub kulturoznawstwo.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
Miejsce pracy: Praca w budynku Urzgdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie, Mszanowo ul. Podlesna 1, I pigtro.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony w podjazd wmozliwiajacy wjazd do budynkun tylko
na parter wozkiem inwalidzkim. W budynku s schody.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku oraz z wyjazdami w teren.
Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg
dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowa © prace zostanic
zawarta na oktes 6 m-cy z obowiazkiem odbycia shizby przygotowawczej, a nastgpna umowa z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nicokrestony,
(okres zatrudnieniq) w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 ., poz.1260).
Wymiar ¢zasu pracy: pelen etat.



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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigeu poprzedzajgcym date podania ogloszenia
wskaznik zatradnienia oséb niepelnosprawnych w jednosice, w rozumienin ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wynosi 8,49 %,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskuy:

a)
b)
)
d)
&)
1y
g)
h)
i)
i)

k)
1)
m)
n)
0)
P

1)

5)
)

przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w érodkach masowego przekazu,
prowadzenie spraw zwiazanych z promocjg gminy,

dbatos¢ o dobry wizerunek gminy ~ wspélpraca z innymi jednostkami gminy w tym zakresie,
organizowanie przedsigwzieé propagujacych i prezentujacych gming w kraju i za granica,
przygotowywanie artykuléw do publikacji oraz dbanie o rzetelnosé publikowanych materialow,
wspolpraca z mediami, ’

redagowanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Nowe Miasto Lubawskic,

organizowanic konferenciji prasowych,

przesylanie informacji dla prasy, radia i telewizji,

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

prowadzenie strony i serwisow internefowych oraz porali spolecznosciowych zawierajacych
informacje o gminie,

przygotowywanie listbw  gratulacyjnych, podzigkowat, zaproszen oraz imnych  kartek
okolicznosciowych, '
zamawianie materialéw promocyjnych,

przygotowywanie prezentacji na spotkania, uroczystosci,

organizowanie imprez okolicznoéciowych i uczestnictwo w nich,

kreowanie i wspieranic kontaktéw miedzynarodowych,

wydawanie wszelkich niczbednych publikacii np. w formie broszur, ulotek informacyjnych,
folderéw, katalogéw, itp.,

wspllpraca w zakresie przygotowywania przemowierl okolicznosciowych i artykuléw dla Weijta
Gminy,

organizacja konkursow na etapie gminnym,

zarzadzanie aplikacjami mobilnymi i Samorzadowym Informatorem SISMS.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

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 umigjetnosciach,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,



g) ofwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innych pafistw, ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych hib przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

h) ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych zawartych  w lidcie
motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach — jeéli w zakresie tych danych zawarte s3
szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. I RODO,

i} owiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowiskn
(w pizypadkn  osoby  miepelnosprawnej, kserokopia  dokumentu  potwierdzajgcego
niepeinosprawnosé),

j) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnofci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

k) o$wiadczenie o posiadanin nieposzlakowanej opinii,

1) oéwiadczenie, 7e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przesigpstwo

écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przesiepstwo skarbowe.

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

6. Sposéb skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac osobidcie w siedzibie Urzedu lub poczta na adres: Urzad
Gminy Nowe Miasto Lubawskie ul. Podle$na 1, 13-300 Mszanowo, z dopiskicm: . Detyczy naboru
na stanowisko Referent ds. promecji gminy”, w ferminie do dmia 20 listopada 2018r., do godziny
15-tej.

Aplikagje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej oktreélonym terminic nie beda rozpatrywane.

Informacja ¢ wyniku naborn bgdzie umieszczana na stronie internctowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.gminanml.pl/ oraz na tablicy informacyjngj w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie przy
ul. Podleénej 1 w Mszanowie.

Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminic kolejnego etapu
rekrutacii. '

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

komisyjnie zniszczone po zakoficzeniu rekrutacii.

Informacje dotyczqgce prietwarzania danych osobowych
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacyi jest Urzgd Gminy Nowe



Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo, jako pracodawca, za kidrego czynnosci z zakresy
prawa pracy dokonuje Wajt Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Inspeldor ochrony danych

Mogq sig Panistwo kontaktowad z wyznaczonym przez Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie inspektorem
ochvony danyeh osobowych pod adresem:

*  Urzgd Gminy Nowe Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo

8 e-mail: iod@eminanmi.pll

Cel i podstayvy prietwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych® bedq praetwarzane w cely przeprowadzenia checnego posigpowania rekrutacyjnego’,
natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie,

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. ] RODO konieczna bedzie Panistwa

zgoda na ich przetwarzanie’, kiéra moze zostaé odwotana w dowelnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Aby osiggngé cele przetwarzania Parsiwa dane osobowe mogg by¢ wjawniane tlko instytuciom

uprawnionym na podstawie przepiséw prawa lub  podmiotom, ktérym Administrator powierzyt
© przetwarzanie danych na podstawie zawartej umowy m.in.:

a) podmiotom Swiadczgcym ustugi pocztowe dla zapewnienia sprawnej komunikacji z Panstwem,

b) podmiotom swiadczgcym ustugi dostarczania poczty tzw. govicom,

¢) podmiotom Swiadczqcym ustugi prawnicze w celu opiniowania spraw,

d) podmiotom $wiadczgcym usiugi audytorskie zgodnie z obowigzujgcymi preepisami prawa,

¢) podmiotom swiadczgeym uslugi w zakresie zapewnienia zgodnosci prretwarzania danych osobowych

z obowiqzujgcymi preepisami prawa,

J) dostawcom systemdw informatycznyeh, kidrzy zapewniajg zgodny z RODO poziom bezpieczefistwa danych

osobowych. W tym wypadku wjawnienie Panistwa denych osobowych bedzie miato miejsce wylgcznie

w zakresie niezbgdnym do zapewnienia sprawnego dziatania zakupionych od tveh dostawcow systemow

informatycznych wspomagajgeych osigganie celéw przetwarzania,

Okres priechowywania danych

Yart. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 v. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz $1 Rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodaweow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 2z 2m.);

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

* Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oscb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowyeh i w sprawie swobodnego
przeplywu takich donych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119z 04.05.2016, str. 1, z pdén. zm.} (dalej: RODO);

* Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

> Art. 9 ust, 2 lit. a RODO.



Dane zgromadzone w obeenym procesie rekrutacyjnym oséb, ktérych dokumenty przeszly negatywnie etap
analizy dokumentow aplikacyjnych, badi osob, ktorych dokumenty wplynely po wyznaczonym terminie
na sktadanie ofert bedg przechowywane do zakoficzenia procesu rekrutaci.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacfi zakwalifikowaly sig do etapu selekcii wiasciwef
i ktoryeh dane zostaly umieszczone w protokole, przechowuje sig przez okres trzech miesigcy od dnia

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

Prawa osob, ktérych dane dotyczg

Majq Paiistwo prawo do: 7

1. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich denych asobowyeh;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usunigcia danych osobowych;

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

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgeym z art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11
ustawy o pracownikach samorzqdowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjrym.

Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Mszanowo, dnia 7 listopada 2018r.
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