Burmistrz Lobzenicy
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
podinspektor do spraw promocji i rozwoju gminy
w Urzedzie Miejskim Gminy Y.obzenica.

I. Wymagania niezbedne:

1.

wn

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub paristwa czlonkowskiego Unii Europejskic]
oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

. Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
. Nieposzlakowana opinia.
. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane: marketing, dziennikarstwo, informatyka i grafika

komputerowa.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

N

N

I11.

1.

i

Znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostgpie do
informacji publicznej oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
rzagdowej.

Mile widziane do$wiadczenie w zakresie promocji i reklamy oraz znajomos¢ zasad
dziatania rynku medialnego.

. Umiejetnos¢ sprawnego komunikowania si¢, dyspozycyjno$é, zaangazowanie,

kreatywno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu.
Odporno$é na stres, umiejetnosé wspolpracy w zespole 1 sprawnej organizacji pracy.

. Biegla znajomo$é obshugi pakietu Office oraz umiej¢tno$é obstugi programow

graficznych.

. Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.
. Prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan na stanowisku:

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z Gming tobzenica oraz dzialalnoscia Urzedu Miejskiego Gminy Ffobzenica
1 jednostek organizacyjnych gminy,

przygotowywanie publikacji prasowych o dziatalnosci wladz gminy i funkcjonowaniu
systemu samorzadu gminnego w celu zapewnienia rzetelnej informacji o ich
dziatalnosci oraz tworzenie ich pozytywnego wizerunku i marki,

. redagowanie i przygotowywanie materialéw promocyjnych i 1nforma(,yjnych WZOrow

do projektowanych publikacji, wydawnictw, folderow, katalogdw, itp.

prowadzenie biezacych dziataf zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty
promocyjne oraz gospodarowanie materiatami promocyjnymi,

przygotowywanie listéw okolicznosciowych,

zapewnienie obstugi fotograficznej najwazniejszych spotkan, w ktorych uczestniczg
przedstawiciele Gminy oraz gromadzenie materialow fotograficznych, filmowych
i zbioru informacji prasowych o dziatalnosci samorzadu,
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23.

24.

prowadzenie strony internetowej www.lobzenica.pl, w tym opracowywanie i biezace
aktualizowanie tresci materialéw zawartych na w/w stronie.

prowadzenie dziatan w zakresie social media z wykorzystaniem portalu Facebook,
Instagram, Twitter itp. i narzedzi, ktére oferuja,

planowanie, inicjowanie i koordynowanie kampanii informacyjnych realizowanych
przez referaty Urzedu oraz jednostki organizacyjne w tym majacych na celu
komunikacje z mieszkaficami oraz kreowanie prawidlowego wizerunku Gminy,
prowadzenie monitoringu mediéw i utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami
srodkéw masowego przekazu,

przygotowywanie projektéw graficznych promujacych wydarzenia organizowane
i wspétorganizowane przez Urzad (plakaty, ulotki, foldery itp.),

prowadzenic gminnego kalendarza imprez,

prowadzenie spraw zwigzanych z Honorowym Patronatem Burmistrza Lobzenicy,
prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy w zwigzkach
i stowarzyszeniach,

wspblpraca z Gminnym Centrum Kultury w Fobzenicy oraz z innymi jednostkami
w zakresie realizacji zadan dotyczgcych promocji gminy oraz organizacji imprez,
uroczystosci,

opracowanie Programu promocji gminy oraz rocznych harmonograméw zadaniowych,
promowanie potencjalu gospodarczego i kulturalnego oraz turystycznego Gminy
w kraju i za granica,

prowadzenie spraw z zakresu wspdlpracy Gminy Lobzenica z gminami partnerskimi,
wspolpraca z osobami i podmiotami w sprawie pozyskiwania zewngtrznych srodkow
finansowych niezbednych dla promocji Gminy,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

. realizacja zadan z zakresu ulicznych dekoracji okolicznosciowych,
22,

przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji ze stanowiska pracy, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

realizacja zadan obrony cywilnej i obronnosci kraju wynikajacych z zakresu dziatania
swojego stanowiska pracy,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza, Zast¢pce
Burmistrza, Kierownika Referatu Organizacji i Promocji.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

(98]

Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy Y.obzenica, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.
Praca w budynku Urzedu, II pigtro — brak windy.

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i srodki tacznosci: telefon i dostgp
do internetu.

Wymiar czasu pracy pelen etat.

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2018 r.

V. Wymagane dokumenty:

L.

List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

n

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania
na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Inne zaswiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne.



7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz w przypadku obywateli,
ktérzy mogg stara¢ sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mysl art. 11
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o shuzbie cywilne;.

8. Oswiadczenie o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

10. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z  dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).”
Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ poswiadczone
przez aplikujacego za zgodno$¢ z oryginatem.

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o prace w Urzedzie
Miejskim Gminy f.obzenica:

1)
2)

3)

5)

6)
7)

8)

9)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 RODO informuje, iz:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Lobzenica z siedzibg
w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica;

inspektorem ochrony danych w Gmina Lobzenica jest Pan Tomasz Orzechowski,
e-mail: rodo@lobzenica.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z nawigzaniem
1 przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ oraz art. 9 ust. 2
lit. b RODO ;

Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 50 lat;

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem.
Os$wiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego zlozenia w formie pisemne] lub elektronicznej na adres mailowy
urzad@lobzenica.pl;

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;
podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
w art. 22 (1) par. 1, 2 1 4 kodeksu pracy, w pozostalym zakresie jest za§ dobrowolne,
ale konieczne dla celow zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia;

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 listopada 2018 r.
do godz: 15:30, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. promocji i rozwoju gminy w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica.”



- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica, w godzinach pracy urzedu,
- lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica.

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

VIIL. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang indywidualnie
powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim Gminy LobzZenica.
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Lobzenica, dnia 06 listopada 2018 r.



