BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Podinspektora ds. promoc

ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, z siedzibg przy ul. Tadeusza Kosciuszki 17,
58-310 Szczawno-Zdroj.

Il. Stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. promocji.

11l. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

Spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym,

Umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programow graficznych i zarzagdzania strong internetowg;
Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
Korzystanie w petni z praw publicznych;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

Niekaralnos¢ sgdowa i skarbowa;

Nieposzlakowana opinia;

Dobry stan zdrowia,

Znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, o prawie autorskim i prawach pokrewnych, o ochronie
danych osobowych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji publiczne;j.

IV. Dodatkowe (Preferowane) wymagania:

1)
2)
3)
4)
5)

Doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z promocjg, reklama.
Dobra znajomosc obstugi pakietow biurowych (Office, CorelDRAW).
Znajomosc podstawowych technik Public Relations.

Swoboda wypowiedzi w pismie i mowie.

Dyspozycyjnosc.

V. Cechy osobowosci:

1)

konieczne: kultura osobista, rzetelnosc, obowigzkowos¢, samodzielnosc, zdyscyplinowanie,

komunikatywnos¢, opanowanie, umiejetnosci analityczne.

2)

pozadane: tatwosc nawigzywania kontaktow z ludimi.
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VI.Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1. Prowadzenie zadan w zakresie promocji:

a) opracowanie zatozen strategii promocji gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji
gminy Szczawno-Zdréj;

b) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie swiadomosci marki i
kreowania pozytywnego wizerunku gminy;

c) przygotowywanie  publikacji  tematycznych  witasnych (wydarzenia nadchodzace
i minione w gminie),

d) kompleksowe opracowywanie materiatdw promocyjnych (folderéw, wizytéwek, bannerdw,
billboardéw, map, itp., redakcja, wybor i opracowanie zdjec i filmow,

e) inicjowanie i organizowanie wystaw, konferencji, konkurséw i innych imprez promocyjnych w
gminie oraz poza jej granicami,

f) zgtaszanie gminy do zewnetrznych konkursow.

2. Przygotowywanie tekstéw okolicznosciowych wynikajgcych z potrzeb gminy.
3. Obstuga medialna urzedu.

4. Wspotpraca z redakcjami mediéw (prasa, radio, telewizja), propagowanie dziatan urzedu i
samorzgdu, osiggnie¢ gminy i jej jednostek organizacyjnych, przeglad i archiwizacja najwazniejszych
materiatéw dotyczacych gminy pojawiajacych sie w mediach.

5. Statfa aktualizacja i rozwijanie  zawartoSci  merytorycznej  strony  internetowej
urzedu, dbatos¢ o jej atrakcyjnos¢, prowadzenie profilu gminy na portalach spotecznosciowych.

6. Organizacja i udziat w imprezach promujacych gmine, w tym wspétpraca przy organizacji takich
imprez oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci.

7. Wspétpraca z placowkami oswiatowymi, instytucjami kultury i stowarzyszeniami w zakresie
promocji gminy.

8. Prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy miedzynarodowej gminy.

9. Wspétpraca z agencjami i firmami reklamowymi oraz pozyskiwanie partneréw do prowadzonych
akcji promocyjnych.

10. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

VII. Zakres odpowiedzialnosci:
Za naleiyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci

Za zachowanie tajemnic ustawowo chronionych.

Za przestrzeganie ochrony danych osobowych w przetwarzanych zbiorach.
Za archiwizacje prowadzonych dokumentow.

Za prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczanie srodkéw w tym zakresie.
Za rzetelne dbanie o wizerunek gminy.
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VIIl. Informacja o warunkach pracy:
1) umowa o prace w wymiarze catego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji pracownika

z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
2) zawarcie umowy o prace nastapi w mozliwie najkrétszym terminie.
3) godziny pracy:7.30-15.30,
4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

Stanowisko Podinspektora ds. promocji to stanowisko urzednicze. Pracownik zatrudniony na ww.
stanowisku wykonywac bedzie prace biurowe zwigzane z obstugg sprzetu przystosowanego do zadan np.
monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, drukarka, niszczarka, telefon, fax. Pomieszczenia biura
spetniajg wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

IX. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegélnosci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wtasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny potwierdzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie swiadectwa ukornczenia szkoty.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukoriczone kursy, szkolenia.

5. Referencje (jezeli posiada).

6. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

7. Kopia dokumentdow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, w przypadku oséb chcgcych skorzystaé z
przystugujgcego uprawnienia.

8. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”

potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

9. Oswiadczenie o tresci ,, posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych” potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

10. Zgoda o tresci:

»Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb 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)

1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko

2.Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3.Zapoznatam/em sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i

prawie ich poprawiania”.

podpis
Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oswiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych.
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Uwaga:
» Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,
» Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcu paZdzierniku 2019 roku wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyiszy niz 6%
» Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z
podanym adresem zwrotnym w terminie do 22 listopada 2019 roku na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17 = Biuro Obstugi Klienta, pokdj nr 2.

W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwfocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikdw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych w procesie rekrutacji, moga
by¢é odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu dwadch
tygodni od zakoriczenia naboru, zostang odestane kandydatowi.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwiazku z realizacjag wymogoéw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO") i Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad
Miejski w Szczawnie-Zdroju informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z
tym zwigzanych.

I Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Szczawna-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj, tel. 74 849
3916

. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 849 39 34, email: iodo@szczawno-zdroj.pl adres do korespondencji: Urzagd Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Koéciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

1. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastgpujgcych celach:

1. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na
igdanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiagzku prawnego, wynikajacego z przepiséw szczegélnych, cigigcego na
administratorze;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej powierzonej administratorowi;

4, w innych przypadkach, w ktérych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie na podstawie wczesniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

. Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa.
V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. Ill, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane
nastepujacym odbiorcom bad? kategoriom odbiorcéw: organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dziatajgcym na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie | w celach, ktére wynikajg z przepiséw prawa np. policja, sad, prokuratura,
Urzad Skarbowy, komornik sadowy.
Vi. Okresy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. Il celéw, a po tym czasie przez okres oraz
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
Vil. Prawa osoby, ktorej dane dotycza
Wszystkim osobom, ktérych danych osobowe s przetwarzane w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przystugujg odpowiednie prawa
wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE jak
réwniez ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane s3 nieprawidtowe lub niekompletne;
prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. ,prawo do bycia zapominanym”);
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
prawo do przenoszenia danych.
Vil Prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych
W zakresie, w jakim udzielita Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofnigcia. Cofnigcie
zgody nie ma wptywu na zgodno$c z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
IX. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu prawo do
whiesienia skargi do wiasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Jeéli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju a
takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt telefonicznie pod nr 74849 39 34, drogg elektroniczng poprzez:
iodo@szczawno-zdroj.pl lub pisemnie na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kociuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj
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