Strzelin, dnia 16 grudnia 2019 r.

BURMISTRZ
MIASTA I GMINY STRZELIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W STRZELINIE
ul. ZABKOWICKA 11, 57-100 STRZELIN

STANOWISKO DS. PROMOCJI

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: politologia, komunikacja spoleczna,
administracja;

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) obywatelstwo polskie;

5) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

6) znajomos$¢ przepisOw, w szczego6lnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostgpie do
informacji publicznej, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo prasowe;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiej¢tnosc bieglej obstugi komputera, w tym znajomos¢ programow graficznych do edycji
zdje¢, Word, Excel, Power Point;

2) umiejetnosé dobrej organizacji pracy;

3) doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej lub rzadowej;

4) samodzielnos$¢ przy wykonywaniu zadan;

5) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

6) sumiennos¢ i dokladnosc;

7) komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, terminowos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie;

8) znajomos¢ narzedzi i procesow komunikowania;

9) wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne;

10) kreatywnos¢ i odwaga w prezentowaniu wlasnych wizji 1 pomystow oraz skutecznosc¢
w ich realizacji;

11) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie i wdrazanie kampanii, planéw promocyjnych i projektow wlasnych urzedu:
2) realizacja zadan wynikajacych ze strategii promocji gminy;

3) biezaca obstuga administracyjna referatu;

4) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.strzelin.pl;

5) prowadzenie kalendarza imprez i wydarzen organizowanych w gminie Strzelin;




6) prowadzenie polityki promocyjno — informacyjnej gminy poprzez administrowanie
gminnymi mediami spalecznosciowymi;

7) administrowanie gminnymi aplikacjami mobilnymi;

8) obsluga medialna gminnych wydarzen;

9) przygotowywanie informacji prasowych;

10) wspotpraca z mediami;

11) przygotowywanie gminnych materialow promocyjnych i wydawnictw;

12) wspotudziat w realizacji zadan dotyczgcych kontroli zarzadezej:

13) przygotowywanie projektow graficznych wykorzystywanych w promocji gminy;

14) koordynowanie przeplywu dokumentow (zlecen, umoéw, itp.), prowadzenie rejestrow
1 niezbednej ewidenc;ji;

15) ocenianie, monitorowanie, nadzér merytorycznych realizacji dzialan promocyjnych
poprzez wydzialy urzedu, gminne jednostki organizacyjne i inne podmioty w celu kreowania
spojnego wizerunku miasta;

16) reprezentowanie gminy podczas imprez wystawienniczych i1 innych o charakterze
promocyjnym;

17) uczestnictwo w przygotowywaniu i obstudze gminnych stoisk promocyjnych;

18) koordynacja wspdtpracy z innymi jednostkami miasta lub zewnetrznymi w ramach
realizacji wspolnych przedsiewzie¢ promocyjnych;

19) nawigzywanie kontaktow i wspolpraca z partnerami zewnetrznymi na rzecz realizacji
wspolnych projektow promocyjnych gminy:;

20) planowanie, prowadzenie i nadzor nad przydzielonymi dzialaniami promocyjnymi gminy:;
21) wspolpraca przy redagowaniu gminnego informatora;

22) przygotowywanie 1 opracowywanie umow i zlecen na potrzeby referatu;

23) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

24) inne prace zlecone przez kierownika referatu.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $swiadectw pracy, o ile wezesniej kandydat pozostawal w stosunku pracy:

5) kserokopie dokumentow po$wiadezajacych wyksztalcenie (dyplom, $wiadectwo ukonczenia

szkoty, uprawnienia, zaswiadczenia);

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy albo

oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) pisemne oswiadczenie kandydata:
a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
b) ze na kandydata nie zostal nalozony zakaz pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi stosownie do tresci art. 32 ust. 2 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz.U. 22019 1. poz. 1440);
¢) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie



danych (Dz. Urz.U.E.L nr 119, str. 1) na formularzu stanowigcym zalgcznik do
niniejszego oglszenia;
d) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
2) praca w pozycji siedzacej;
3) praca na terenie gminy Strzelin.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informujg¢, ze w miesiacu listopadzie 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna przesyla¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-100
Strzelin, ul. Zabkowicka 11 lub sklada¢ osobiscie w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Strzelinie
pokd) nr 20 (Biuro Obstugi Interesanta) w zamknigte] kopercie w nastepujacych dniach:
poniedziatek, sroda i czwartek w godzinach od 8.00 do 15.30; we wtorek w godz. 0d.8.00 do
17.30; w pigtek w godz. od 8.00 do 13.30. Oferty przesylane pocztg albo sktadane osobiscie
w Urzedzie Miasta i Gminy musza zawiera¢ na kopercie dopisek: "OFERTA — STANOWISKO
Ds. PROMOCII. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzgdu Miasta i Gminy
w Strzelinie. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Jednoczesnie informujemy, iz dnia 31 grudnia 2019 r. dokumenty osobiscie mozna sktada¢
w godzinach od 8.00 do 13.30.

Termin skladania dokumentéw uplywa 31 grudnia 2019 r.

Uwaga:

Niespetnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepnej.

O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odr¢bnie (telefonicznie
lub pisemnie).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.gmstrzelin.finn.pl.

BURMISTRZ

Dor Pawnuk
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Spetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wobec 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Strzelin, ul. Zgbkowicka
11, 57-100 Strzelin.

2. Woyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zktérym moina sie kontaktowac
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod @strzelin.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze w zwigzku z procesem rekrutacji pracownikdw na podstawie art. 6, ust. 1,
pkt ¢ RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom, a jedynie organom
publicznym, ktére mogg otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie
z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panfstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia procesu
rekrutacji, po czym dokumenty zawierajgce te dane zostang zwrécone lub zniszczone.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

9. Podanie tych danych jest warunkiem udziafu w procesie rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie
skutkowaé brakiem mozliwosci ubiegania sie o zatrudnienie (art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy {Dz. U. z 2019 r. poz. 1040).

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.




Klauzula informacyjna w celu zatrudnienia pracownika

Spetniajagc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wobec pracownika, informujemy, iz:

1:

an

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Strzelin, ul. Zgbkowicka
11, 57-100 Strzelin.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zktorym moina sie kontaktowac
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@strzelin.pl.

Pani/Pana dane osobowe, okreélone w art. 22! Kodeksu Pracy przetwarzane beda w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigigcego na Administratorze w zwigzku z procesem
zatrudniania pracownikow na podstawie art. 6, ust. 1, pkt c RGDO.

Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane organom publicznym, ktére moga otrzymywac dane
oscbowe w ramach konkretnego postepowania, takim jak: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad
Skarbowy, Urzad Statystyczny oraz poradni medycyny pracy, firmie zapewniajacej obstuge BHP,
Administratorowi Systemu Informatycznego, Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacii
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa
dotyczacych przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie tych danych jest obowigzkowe i jest warunkiem zatrudnienia, a odmowa ich podania
bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwoéci zawarcia umowy o prace (art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r. Poz. 1040).

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.




Polityka bezpieczenstwa danych osobowych atacznik do ogroszenia o naborze
Zatgcznik nr 2

Klauzula zgody

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Urzad Miasta i Gminy w Strzeline (ul. Zgbkowicka 11, 57 - 100 Strzelin)

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Strzelin jest:
Piotr Chalaszczyk (iod@strzelin.pl)

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu oraz zakresie niezbednym do jego realizacji.
Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds, Promocji (podstawa prawna
L art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych — Dz.U. z 2019
1. poz. 1282)

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda (kategorie odbiorcow):
Komisja konkursowa, Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej: tak/nie*. W przypadku przekazywania Pani/Pana danych osobowych, moze
Pani/Pan uzyskac ich kopie. Sposob uzyskania kopii danych lub miejsce udostepnienia danych:

Nie

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres:

Do osiggniecia celu przetwarzania, nie diuzej jednak niz 3 miesigce po zakonczeniu naboru.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8 Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, i2
przetwarzanie danych osobowych Panif/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest (wybraé odpowiednio):




Polityka bezpieczenstwa danych osobowych
Zaigcznik nr 2

— M

[ | .

| X | wymogiem ustawowym
| warunkiem umownym

) warunkiem zawarcia umowy

10. Jest Pan/Pani zobowigzana do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie:

- Wykluczenie z udziatu w naborze.

11. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rdwniez w formie
profilowania tak/nie*. Zasady zautomatyzowanego podejmowania decyzji i informacje o

znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach zautomatyzowanego przetwarzania dla osoby,
ktérej dane dotycza:

~ Nie

Whyrazenie zgody

i Imie i nazwisko osoby wyrazajacej zgode

- Data i miejsce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w wyzej wymienionym celu.

Podpis osoby wyrazajacej zgode g
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