ZARZADZENIE NR OR.0050.6.2021
Woéjta Gminy Koszecin
z dnia11 stycznia 2021r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora

ds. promocji gminy

Na podstawie art. 33 ust.1 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.713 z pdzn. zm.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.

z 2019r. poz.1282), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ogtosi¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. promocji gminy
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Koszecin.

2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Przeprowadzi¢ procedure naboru zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami Regulaminu naboru na wolne stanowiska, w tym stanowiska kierownicze
w Urzedzie Gminy, przyjetego zarzgdzeniem Nr 81/2009 Wojta Gminy Koszecin
z dnia 06 sierpnia 2009 .

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L Elektronicznie
Zblgnlew podpisany przez

Seniéw; Zbigniew Senidéw;
. Urzad Gminy

Urzqd Gmmy Koszecin
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr OR.0050.6.2021
Wojta Gminy Koszecin
z dnia 11 stycznia 2021 r.

Nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
promocji gminy

Wjt Gminy Koszecin ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. promocji gminy w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Koszecin.

|l. Wymagania:

1) Niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: dziennikarstwo i komunikacja
spoteczna, marketing i zarzgdzanie, administracja publiczna, inne kierunki spoteczne,
d) 3 lata stazu pracy — preferowane doswiadczenie zawodowe w administraciji
publicznej na podobnym stanowisku i/lub doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z marketingiem i/lub w kontaktach z mediami,

e) umiejetnosci:

- umiejetnos¢ opracowywania materiatow informacyjnych i promocyjnych,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- bardzo dobra komunikacja pisemna i ustna,

- tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, kreatywnosg,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- odpornosc¢ na stres, sprawnos¢ w organizacji pracy,

f) znajomos¢ ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Prawo prasowe,

- 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych,

- 0 bezpieczenstwie imprez masowych,

g) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia.

2) Dodatkowe:

a) obstuga urzgdzen biurowych,



b) komunikatywna znajomos$¢ jezyka obcego — preferowany jezyk angielski i/lub
niemiecki bedzie dodatkowym atutem,

c) umiejetnosc obstugi programéw graficznych,

d) umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

e) prawo jazdy kategorii B.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku - osoba zatrudniona na
stanowisku, ktorego dotyczy nabér, zobowigzana bedzie m.in. do realizowania
nastepujacego zakresu zadan:

1) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci - w uzgodnieniu
z Wojtem Gminy - informacji dotyczacych dziatalnosci organow Gminy,

2) redakcja biuletynu informacyjnego ,Echo Gminy”,

3) redakcja tekstow i materiatéw o charakterze informacyjnym, promocyjnym,

4) wspotpraca z mediami: przygotowywanie informacji o charakterze promocyjno-
informacyjnym dla mediéw, przygotowanie materiatdbw graficznych w postaci
fotografii, banerdow, plakatow,

5) przygotowywanie projektow informatoréow, folderéw, ulotek promocyjnych,
zaproszen, dyplomow itd.,

6) wspoétpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie
Swiadomosci marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

7) wspotpraca z drukarniami i wykonawcami materiatdw promocyjnych,

8) prowadzenie monitoringu mediow,

9) prowadzenie dziatan w zakresie Social Media z wykorzystaniem portalu
Facebook, Twitter etc. i narzedzi, ktore oferuja,

10) prowadzenie i aktualizacja serwiséw www Urzedu Gminy Koszecin w zakresie
serwisu informacyjno-fotograficznego z waznych wydarzen w Gminie oraz zaktadki
.Pytania do W¢jta”,

11)  obstuga imprez promocyjnych, spotkan, konkursow itp.,

12)  wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie organizowania
gminnych imprez kulturalnych i sportowych, obchodow $wigt panstwowych oraz
innych uroczystosci,

13) prowadzenie zadanh z zakresu organizacji, przygotowan i koordynowanie prac
zwigzanych z gminnymi imprezami kulturalnymi i sportowymi organizowanymi przez
Wjta Gminy.

lll. Informacja o warunkach zatrudnienia:
1) wymiar czasu pracy — peten etat,
2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy w Koszecinie, ul. Powstancéw SI. 10,
42-286 Koszecin,
3) warunki pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa, przy stanowisku
komputerowym, stanowisko pracy znajduje sie na pietrze budynku Urzedu
Gminy, budynek nie jest wyposazony w winde.



IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV) wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej -
odrecznie podpisany,

2) list motywacyjny odrecznie podpisany,

3) kserokopia dyplomu, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajgcych
wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy (w przypadku zakohczonych stosunkéw pracy),
zaswiadczenh o zatrudnieniu (w przypadku trwajgcego stosunku pracy), inne
dokumenty potwierdzajgce okres wymaganego stazu pracy,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, sg obowigzane do ziozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Koszecin, ul.
Powstancow SI. 10, 42-286 Koszecin lub przestaé pocztg na adres Urzedu Gminy
Koszecin. Oferty muszg zawiera¢ dopisek na kopercie "Oferta na stanowisko ds.
promociji”. Termin skitadania i przesytania ofert do dnia 27 stycznia 2021 r., godz.
15:00 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Koszecin). Oferty, ktore wptyna
po terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
jednostki (http://koszecin.bipgmina.pl/) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej
w jednostce.

Dodatkowe informacje, dotyczgce ogtoszenia mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
(34) 3576 100.



VIl. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutaciji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 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), dalej RODO,

informuje o tym, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych jest Urzad Gminy Koszecin, ul. Powstancow Sl. 10, 42-286 Koszecin,

2) kontakt z Inspektorem ochrony danych: Cezary Nowicki, e-mail:
inspektor@odocn.pl, nr tel. 602762036,

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie
rekrutacyjnym dotyczgcym stanowiska urzedniczego podinspektora ds. promociji,
w oparciu o przepisy prawa (w szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw
szczegolnych) oraz art. 6 ust.1 lit. c RODO,

4) ma Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania,

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w trakcie postepowania
rekrutacyjnego oraz na potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z zakonczong
rekrutacjg wedtug okresdw wskazanych w przepisach szczegolnych, w szczegolnosci
obowigzujgcego w jednostce regulaminu naboru na wolne stanowisko oraz
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcij
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

6) Podanie danych jest konieczne do udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym
dotyczgcym stanowiska urzedniczego podinspektora ds. promociji,

7) Pani/Pana dane mogg by¢ udostepnione innym odbiorcom, na podstawie
przepisow prawa oraz zawartych umdéw powierzenia przetwarzania danych
osobowych,

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie
beda podlegaty profilowaniu,

9) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego:
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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