BURMISTRZ MIASTA | GMINY CHORZELE OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY W CHORZELACH UL. ST. KOMOSINSKIEGO 1.,

06-330 CHORZELE
I. OKRESLENIE STANOWISKA
Kierownik Referatu Promocji

Praca administracyjno - biurowa , przy monitorze ekranowym, zwigzana z przemieszczaniem sie po terenie
Miasta i Gminy Chorzele.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra:

1 jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. posiada wyksztalcenie wyzsze (magisterskie lub licencjat) preferowane kierunki: dziennikarstwo, turystyka i
rekreacja, administracja; zarzgdzanie zasobami ludzkimi, polityka ekonomiczno-spoteczna, gospodarcza

4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

5. cieszy sie nieposzlakowang opinia;

6. posiada wiedze i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy

7. zna obstuge sprzetu komputerowego, aplikacji biurowych oraz pakietu Microsoft Office.
1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1 umiejetnosé pracy w zespole;

zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualnos¢, odpowiedzialnos$é,

odporno$¢ na stres , wysoka kultura osobista, duza odpornos¢ psychofizyczna, opanowanie,

petnienie funkcji kierowniczych w administracji samorzadowej

doswiadczenie w pracy na stanowisku rzecznika prasowego jednostki samorzagdowej min 3 lata

znajomos$¢ prawa prasowego, etyki |specyfiki public- relation

. posiadanie wiedzy i umiejetnosci z dziedziny komunikowania interpersonalnego, komunikowania w organizacjach,
komunikowania w spotecznosciach lokalnych

9. znajomos¢ przepisbw prawnych, w szczeg6lnosci:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 994) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1257), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1000), ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1764),

ONOUAWWN

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE WSZYSTKIM
ZADANIA:

1. Do zadan os6b wspétpracujacych z mediami, petniacych obowigzki Kierownika Referatu Promocji nalezy w
szczegOlnosci: publiczne prezentowanie dzialan Burmistrza, organizowanie kontaktéw publicznych,
realizowanych z udzialem lub za posrednictwem srodkéw masowego przekazu.

2. Realizacja / wsp)édtrealizaeja obowigzkéw natozonych na organy administracji w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1764).

3. Wypehnianie zadan z zakresu polityki informacyjnej dotyczacych dziatan nalezacych do wiasciwosci
Burmistrza.

4. Wyjasnianie dziatan, inicjatyw i programOéw podejmowanych przez Burmistrza, w tym w szczegdlnosci
wydawanie oswiadczeh i publiczne reprezentowanie dziatan Burmistrza.

5. Udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze materiaty
rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu, dotyczgce dziatalnosci organéw administracji
samorzgdowej oraz podporzgdkowanych im i nadzorowanych przez nie jednostek organizacyjnych, w tym
zwlaszcza na krytyke i interwencje prasowa.

6. Przedstawianie stanowiska Burmistrza w sprawach nalezacych do zakresu jego dziatania.

7. Przekazywanie informacji i utrzymywanie kontaktéw z mediami poprzez konferencje prasowe i inne
wydarzenia medialne.



8. Prowadzenie monitoringu mediéw, w tym w szczeg6lnosci prasy branzowe;j.
9. Redagowanie aktualnosci i sekcji prasowej na stronach www Urzedu.
10. Kontrola nad komunikacje wewnetrzna Urzedu.
11. Wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej Urzedu.
12. Zapewnienie wspoétdziatania stuzb odpowiedzialnych za realizacje zadan z zakresu polityki informacyjnej
Urzedu.
13. Reprezentowanie Urzedu w kontaktach zewnetrznych.
14. Kreowanie wizerunku Urzedu w mediach.
15. Pisanie informacji prasowych, artykutdbw sponsorowanych oraz opracowywanie informacji o pracy
Urzedu, ktéra ma trafi¢ do medidw.
16. Przekazywanie komunikatéw urzedowych do opublikowania w $rodkach masowego przekazu.
17. Komentowanie wydarzen w zakresie zadan administracji samorzgdowej.
18. Wykonywanie czynnosci redakcyjnych czasopisma ,Nasza Gmina Chorzele", a w szczeg6lnosci:
a. ustalanie tresci przedmiotowej gazety,
wspoétgromadzenie i przygotowywanie materiatdw prasowych,
prowadzenie spraw redakcyjnych,
dbatos¢ o poprawnosé jezykowg materiatdw prasowych oraz przeciwdziatanie jego wulgaryzacji,
zlecanie druku,
f.  wspdtudziat w dystrybucji czasopisma.
19. Organizacja oraz wspoétpraca z organizatorami imprez i przedsiewzie¢ o charakterze promocyjnym.
20. Wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez, przedsiewzie¢ promocyjnych i tworzenie banku
fotografii.
21. Opracowywanie materiatbw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspOtpracy z referatami i
samodzielnymi stanowiskami Urzedu, przygotowanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyjnych.
22. Kierowanie pracami stanowisk podlegtych bezposrednio.
23. Prowadzenie Kroniki Gminy Chorzele.
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V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

=

Miejsce wykonywania pracy - Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach /11 pietro/.

Komoérka organizacyjna - Referat Promocji.

3. Wymiar czasu pracy - peten etat.

Zastrzega sie mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

System czasu pracy - podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach - 7:30 15:30

Praca w zespole.

Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.

Praca w terenie - realizacja zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci na stanowisku.

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy, telefon

Dostep do Internetu i serwiséw prawnych.

10 W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie /poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem/ dokumentow potwierdzajgcych przebieg
dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace itp.) - w razie
potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

4) wypetniony kwestionariusz osobowy - oryginat (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie,
stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2369), druk kwestionariusza mozna pobra¢ w
Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach u Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego - parter pok. nr 18, lub jako zatacznik
do ogtoszenia o naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/ potwierdzajgce
posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukoriczeniu studiow i uzyskaniu tytutu zawodowego) - w razie
potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany za umysinie popetnione przestepstwo Scigane z



oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) podpisane oswiadczenie kandydata o tresci :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1000) i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s. l)oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1260).

DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, odbyciu
stazu zawodowego, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, do zatrudnienia na w/w stanowisku
(kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie: "Nabdr na stanowisko
urzednicze - Kierownik Referatu Promaocji (z podaniem imienia, nazwiska, adresu do korespondencji, numeru telefonu
oraz adresu poczty elektronicznej), osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, na | pietrze w pok. Nr 2( sekretariat)
lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w

Chorzelach, ul. St. Komosifiskiego 1. 06-330 Chorzele w terminie do dnia 29 stycznia 2019 r. do Qodz.IO°°.

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

VIiIl. DODATKOWE INFORMACJE

1 Aplikacje ktére wptyng do Urzedu po wyzej okresSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele.

3. W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane powyzej jako niezbedne i
ztozg komplet dokumentow to potwierdzajgcych oraz wymaganych w niniejszej procedurze i zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu. Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang niezwioanie powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Osoby, ktérych aplikacje nie spetnia wymogéw formalnych nie beda powiadamiane.

5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentdéw oraz przeprowadzi pisemny test i
rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach /www.bip.chorzele.pl/ oraz na tablicy ogtoszerh Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktdre nie zakwalifikowaty sie do Il etapu procedury rekrutacyjnej lub zakwalifikowaty
sie, ale nie znalazly sie na liscie 5 wybranych kandydatéw bedg przechowywane na stanowisku Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o
wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie w/w .
okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty bedg zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢ u Za-cy Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego- tel. (29) 751 65 47 lub
29 751 65 40.

Osoby biorgce udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania sie z ,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, zamieszczong pod ogtoszeniem o naborze.
Oswiadczenie nalezy dotgczy¢ do wymacanych dokumentéw aolikacyinych.

mgrBeetarSzczepankowska

Chorzele, dnia 14 stycznia 2019 r.


http://www.bip.chorzele.pl/

Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach w celu przeprowadzenia rekrutacji

Na podstawie przepisbw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych i przystugujgcych
prawach

Informuje, ze:

1

w

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Chorzele reprezentowana przez Burmistrza
Miasta i Gminy Chorzele z siedzibg w Chorzelach przy ul. Stanistawa Komosinskiego 1,

Dane Kontaktowe Administratora Danych Osobowych: Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach ul. Stanistawa
Komosinskiego 1, tel.0297516540, mail: sekretm'iat@:chorzele.pl

Kontakt z Inspektorem danych Osobowych tel.0297516562,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy Kierownik Referatu Promocji z siedzibg w Urzedzie Miasta i Gminy Chorzele , zgodnie z art. 11-16
ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.1260 ze
zmianami). Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 997)

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.
Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy 0 prace z wybranym kandydatem do pracy. Dokumenty
aplikacyjne  0séb, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu procedury rekrutacyjnej lub
zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych kandydatow bedg przechowywane na
stanowisku Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przez okres
3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie w/w okresu nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty bedg zniszczone.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych jesli pozwalajg na to przepisy
Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Oswiadczam zapoznanie sie z powyzsza klauzulg informacyjng w celu naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Data i podpis
skfadajgcego oSwiadczenie



