Pniewy, dnia 21 wrzesnia 2023 r.

Ogloszenie nr 7/2023

Burmistrz Gminy Pniewy
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Mtodszego referenta w Referacie Promocji

W Urzedzie Miejskim Pniewy

1. Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:

a) Miodszy referent w Referacie Promocji w Urzedzie Miejskim Pniewy,
ul. Dworcowa 37, 62-045 Pniewy

b) petny wymiar czasu pracy,

c) przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem od
1 listopada 2023 r.,

d) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony (max.
6 miesiecy tj.: na czas odbycia stuzby przygotowawczej, zakonczonej
egzaminem).

2. Wymagania niezbedne, ktére musi spetni¢ osoba ubiegajaca sie
o w/w stanowisko:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktédrego obywatelom, na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo  podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie Srednie.

3. Wymagania dodatkowe:
a)znajomosc¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego,
b)wiedza w zakresie podstawowej znajomosci nastepujgcych przepiséw:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy ochrony danych osobowych.



c) dobra znajomos¢ srodowiska Windows, MS Office,

d)odpowiedzialno$é¢, dyskrecja, samodzielnos¢, komunikatywnosg,
systematycznos¢,

e)dyspozycyjnosc¢ (rowniez w sobote i niedziele),

f) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism oraz umiejetnosc
samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania
zadan,

g)umiejetnos¢ pracy w zespole,

h) mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgadowej
Zwigzane z promocjq,

i) znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

j) prawo jazdy kat. B.

4. Do giownych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku
bedzie nalezato:

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca z gminami
partnerskimi:

a) utrzymywanie biezacych kontaktow =z przedstawicielami gmin
partnerskich,

b) prowadzenie korespondencji ww. spraw w j. polskim, j. angielskim
i j. niemieckim,

Cc) przygotowywanie wizyt przedstawicieli gmin partnerskich w Gminie
Pniewy oraz wizyt przedstawicieli Gminy Pniewy w gminach
partnerskich,

d) programowanie, okreslanie strategii i plandw w zakresie
wspodtdziatania z gminami partnerskimi,

e) przygotowywanie programéw i sprawozdan ze spotkan i wizyt
przedstawicieli gmin partnerskich,

f) pomoc i posrednictwo w nawigzywaniu kontaktéw miedzy
instytucjami, w ramach wspétpracy z gminami partnerskimi,

g) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

h) pozyskiwanie zrddet finansowania dla realizacji zadan wynikajacych
Z umow z gminami partnerskimi,

i) opracowywanie materiatdw dotyczacych gmin partnerskich,

j) przygotowywanie pdétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania
wydatkéw w ramach wspdtpracy z gminami partnerskimi.

Tlumaczenie spotkan i korespondencji w j. angielskim:
a) przygotowywanie i udziat w spotkaniach przedstawicieli i gosci
Z zagranicy,



b) ttumaczenie rozmdw i korespondencji urzedowej, nie wymagajacych
ttumaczenia przez ttumacza przysiegtego.

Promocja Gminy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy Pniewy w kraju i za
granicq,

b)wspdtpraca z administracjaq rzadowa i samorzadowg w zakresie
wspolnych przedsiewziec spoteczno-gospodarczych,

c) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami Srodkéw
masowego przekazu oraz wspotpraca w zakresie promocji informacji
o0 Gminie Pniewy,

d)przygotowywanie projektéw folderow i innych materiatéw
promocyjnych Gminy Pniewy, w tym oferty inwestycyjnej,

e)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Pniewy oraz
poszczegolnymi referatami i zespotami przy opracowywaniu
materiatow promocyjnych Gminy,

f) przygotowywanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych udziatu
w wystawach i targach krajowych i zagranicznych oraz kompletowanie
i przygotowywanie materiatow prezentujgcych Gmine Pniewy,

g)organizacja konferencji prasowych i wydarzen spoteczno-
kulturalnych,

h)redagowanie i przygotowywanie materialdbw na oficjalng strone
internetowg miasta i fanpage Miasto Pniewy,

i) przegladanie prasy i kompletowanie wycinkédw prasowych
dotyczacych Gminy Pniewy,
j) organizacja kampanii promocyjnych i wydarzen spoteczno -

kulturalnych,
k) pozyskiwanie zrédet finansowania dla realizacji zadan promocyjnych,
I) wykonywanie funkcji administratora w systemie samorzgadowym
,Informator SMS” w zakresie: media i kultura.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca w biurze zlokalizowanym na drugim pietrze budynku
murowanego, ogrzewanego centralnie, budynek nie posiada windy,
pomieszczenie biurowe doswietlone $wiattem sztucznym,

b) praca posiada charakter administracyjno-biurowy,

c) praca wykonywana w obszarze Gminy Pniewy, wewnatrz i na
zewnatrz pomieszczen,

d) stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepelnosprawnych:
W Urzedzie Miejskim Pniewy w miesigcu sierpniu 2023 roku, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych byt
wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
WSZYSTKIE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA POWINNY BYC
WLASNORECZNIE PODPISANE.

a) oryginat wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby

ubiegajgcej sie o prace,

b) curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej),

c) list motywacyjny,

d) kserokopie:

dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

dokumentdéw potwierdzajqcych staz pracy,

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach w przypadku
posiadania.

e) oSwiadczenia:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb aktualnej i przysziej rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust.1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 2018.127.2).

8. Sktadanie dokumentow:
a) do dnia 5 pazdziernika 2023 r. do godz. 14:00:
— osobiscie w Urzedzie Miejskim Pniewy - Biuro Obstugi Interesanta

przy ul. Dworcowej 37,

drogq pocztowg na adres:
Urzad Miejski Pniewy
ul. Dworcowa 37
62-045 Pniewy



- droga elektroniczng w formie dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg o
podpisie elektronicznym),
b) w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
~Oferta kandydata na stanowisko Mtodszego referenta w Referacie
Promocji w Urzedzie Miejskim Pniewy”.

9. Dodatkowe informacje:

a) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedq rozpatrywane,

b) kandydaci spetniajacy wymogi formalne, zostang poinformowani
o rodzaju techniki naboru, ktéra zostanie zastosowana oraz o miejscu i
terminie spotkania celem przeprowadzenia dalszego etapu naboru,

c) informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie
internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego,

d) dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego
etapu naboru, nie beda odsytane, a nieodebrane osobiscie przez
zainteresowanych po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegajq
Zniszczeniu,

e) w przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o
prace zawiera sie na czas okreslony (max. 6 miesiecy). W czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacy sie egzaminem,
ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

KLAUZULA INFORMACYJINA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Miejskim w Pniewach jest Burmistrz Gminy Pniewy, ul. Dworcowa
37, 62-045 Pniewy.

1.Jesli majgq Panstwa pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania
danych osobowych mozecie Panstwo skontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych: Robert Jézefowicz, kontakt listowny na adres
Administratora lub email: iod@itmediagroup.pl



mailto:iod@itmediagroup.pl

.Pani /Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu zapewnienia
skutecznej procedury naboru pracownikéow do Urzedu Miejskiego Pniewy,
na podstawie przepisow prawa: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych.

. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych, ktérych podanie
jest obowigzkowe tj:

imie i nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia bedg przetwarzane w celu wypetnienia
obowigzku prawnego wynikajgcego z art. 221 § 1 Kodeksu pracy, ktorym
jest przeprowadzenie procesu rekrutacji.

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wynikajace z art. 6
ustawy o} pracownikach samorzadowych - informacja
0 niepetnosprawnosci. Jej podanie jest nieobowigzkowe, ale konieczne,
aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dn. 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgadowych (pierwszenstwo
w zatrudnieniu).

. Dane o0séb, niezakwalifikowanych do rekrutacji, beda usuniete po
zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane. Dane o0séb
zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane
beda przetwarzane do celdw archiwalnych i przechowywane przez okres
niezbedny do zrealizowania przepisow dotyczacych archiwizowania
danych obowigzujacych u Administratora zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panstwu
nastepujgce uprawnienia: prawo dostepu, w tym prawo do uzyskania
kopii; prawo do zadania sprostowania; prawo do zadania usuniecia
danych osobowych; prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych; prawo do przenoszenia danych; prawo sprzeciwu wobec
przetwarzania danych.

.W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na
podstawie zgody, przystuguje Panstwu prawo do cofniecia tej zgody
w dowolnym momencie.

. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
danych osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego witasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.



8. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na

podstawie zgody, podanie przez Panstwa danych osobowych ma
charakter dobrowolny.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji

gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa
lub zawarta umowa.

10. Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie
bedg profilowane.

BURMISTRZ GMINY PNIEWY

JAROSLAW PRZEWOZNY



