Cmieléw dn. 05 lipca 2019r.

BURMISTRZ ¢MIELOWA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
PODINSPEKTOR ds.PROMOCII
W URZEDZIE MIASTA | GMINY
ul. Ostrowiecka 40

1. Wymagania niezbedne :

1.

oukWw

Osoba posiadajgca obywatelstwo polskie , posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci
prawnych, korzystajgca z petni praw publicznych.

Osoba, ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora
Wyksztatcenie wyzsze

Wymagany staz pracy — 3 lata

Znajomosc¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzgdowych,

Umiejetnos¢ wykonywania dokumentac;ji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie

2. Warunki pracy na stanowisku:

a.
b.
c.
d.

Wymiar etatu — petny etat

Pierwsza umowa na czas okreslony,

Miejsce pracy : Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40

Rodzaj pracy/warunki : stanowisko decyzyjne, praca biurowa przy monitorze ekranowym

3. Wymagania dodatkowe:

4.
1.

2.

a.
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Dobra znajomos¢ obstugi pakietow biurowych,

Zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji

Dyspozycyjnos¢,

Znajomosc¢ podstawowych technik Public Relations,

Zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, zzyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym,

Pisemna swoboda wypowiedzi,

Umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatéw
tekstowych,

tatwosé i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw z innymi,

Umiejetnos¢ przygotowywania biuletynu informacyjnego,

Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina , doktadno$é¢, samodzielnosc
Odpornosé na stres

Prawo jazdy kat. ,B”

Zakres zadan na stanowisku :

Opracowanie zatozen strategii promocji Gminy oraz wdrazania inicjatyw w zakresie promocji
gminy w ramach strategii rozwoju Miasta i Gminy Cmieléw ,

Opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Miasta i Gminy, przy wspotpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:

a)

b)
c)

Opracowywanie materiatéw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne Miasta i Gminy Cmieldw,

Opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie,
Przygotowywanie projektow informatordw, folderéow, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen,



10.
11.

12.

d) Wspodtpraca w zakresie ; tworzenia projektow graficznych, budowanie swiadomosci
marki i kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta i Gminy Cmieldw,

e) Wspodtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow
promocyjnych,

Biezgce informowanie mieszkaficow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Miasta i

Gminy, aktualizacja strony internetowej: www.cmielow.pl

Wspdtpraca ze sSrodkami masowego przekazu w celu kreowania wtasciwego wizerunku

Miasta i Gminy, w tym, : wspdtpraca z mediami, przygotowywania materiatéw prasowych do

publikacji przy tworzeniu programoéw oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie kontaktow z

mediami w sprawach promocji imprez organizowanych przez Urzad Miasta i Gminy w

Cmielowie,

Prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Miasta i Gminy Cmieléw w stowarzyszeniach,

zwigzkach miedzygminnych, oraz z zakresu wspdtpracy ze spotecznosciami lokalnymi i

regionalnymi innych panstw.

Opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Miasta i Gminy Cmieléw we

wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w tym prowadzenie

dziatan w Gminie na rzecz rozwoju turystyki

Udziat w imprezach promujacych Miasto i Gmine Cmieldw, w tym wspotpraca przy organizacji

imprez majacych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej

spotecznosci,

Kompletowanie materiatéw w celu ich publikacji w BIP Urzedu Miasta i Gminy Cmieléw , na

stronach internetowych Urzedu innych wydawnictwach przy wspétpracy z komérkami

organizacyjnymi urzedu.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowy wykazem

akt,

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego .

Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz ochrony informac;ji

niejawnych,

Wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza Cmielowa .

Wymagane dokumenty :

a. List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata

b. Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata

c. Kserokopie Swiadectw pracy ( jesli takie posiada ) poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego
stosunku pracy,

d. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska podpisane przez kandydata

e. Kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem )
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

f. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

g. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy , ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

h. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .



2. W miesigcu poprzedzajacym date niniejszego ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej ) , powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2014r. poz. 1182 z p6Zn. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm. )

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie , w zaklejonej kopercie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 15 (sekretariat ) lub poczta na adres : Urzad Miasta i
Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem : Podinspektora ds. Promocji
Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych : do 18 lipca 2019r. do godziny 15.00

Aplikacje , ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okre$lonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40
przez okres trzech miesiecy.

Klauzula infor macyjna.

1. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).

2. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania

wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych jest Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie.

Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: inspektor@chi24.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Informacje o odbiorcach danych: Urzad Miasta i Gminy ul. Ostrowiecka 40 27-440 Cmieléw.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze lecz nie dtuzej niz 3 miesigce.

8. Uprawnienia:

a. Prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przestaé na adres
kontaktowy administratora danych, podany wyzej.

b. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Noukw
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