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Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 11 grudnia 2018 r.
Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

Kierownik Referatu Komunikacji Spotecznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 4 letni staz pracy (do stazu pracy zalicza sie co najmniej 3 letni okres prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencije samorzadu gminnego,
w szczegoélnosci:

— ustawa o samorzgdzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

— ustawa o finansach publicznych,

— ustawa o dostepie do informacji publicznej,
Znajomosc¢ przepiséw z zakresu postepowania administracyjnego,
znajomo$¢ przepisow prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegdlnosci ustawy Prawo prasowe, o prawie autorskim i prawach pokrewnych, o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie,
znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych,
umiejetnos¢ obstugi komputera oraz poprawnego pisania i redagowania tekstéw,
umiejetnosc¢ planowania i organizacji pracy,
zdolnos¢ analitycznego myslenia;
komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole;
prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

1) Kierowanie i koordynowanie pracg Referatu oraz biezgcy nadzér merytoryczny nad sprawng
i efektywna realizacja zadan nalezgcych do wiasciwosci referatu,

2) okreslanie i koordynowanie polityki informacyjnej gminy, w tym na portalach internetowych
i spoteczno$ciowych,

3) pozyskiwanie informaciji od jednostek oraz komérek organizacyjnych urzedu w celu przygotowania
artykutdw i po dostosowaniu do wiasciwego medium umieszczanie na portalu internetowym,
mediach spotecznosciowych, prasie, wydawnictwach informacyjno-promocyjnych,

4) badanie opinii mieszkaricow w sprawach realizacji zadan Gminy zwigzanych z zaspokajaniem
potrzeb spotecznosci lokalnej,



4.

1)
2)
3)

4)
o)
6)
7)

5) organizowanie spotkan Burmistrza z przedstawicielami $rodowisk spotecznych, organizacji
pozarzgdowych, zwigzkéw zawodowych oraz mieszkancami,
6) koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu, redagowanie informacii, o dziatalnosci wladz Miasta
i Urzedu,
7) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
tworzenia aktualnych serwiséw informacyjnych o realizacji zadan Gminy,
8) informowanie mieszkancoéw o dziataniach ingerujacych znacznie w funkcjonowanie Gminy np.
awarie, remonty,
9) redagowanie strony internetowej Gminy,
10) prowadzenie profili na portalach spotecznosciowych (Facebook, Twitter, Instragam),
11) prowadzenie BIP Urzedu,
12) redagowanie gminnego biuletynu informacyjnego, przygotowanie i rozpowszechnianie innych
publikacji i materiatéw promocyjnych,
13) przygotowanie i obstuge prezentacji multimedialnych promujgcych dziatalno$¢ Gminy,
14) przygotowywanie gadzetéw reklamowych i promocyjnych oraz ich dystrybucja,
15) wspotpraca z mediami w zakresie tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy,
16) przygotowanie konferencji prasowych, spotkan z dziennikarzami, komunikatow prasowych
i innych materiatéw dla medidw,
17) biezace pozyskiwanie i archiwizacje informacji ukazujgcych sie w mediach oraz publikacii
dotyczgcych Gminy, dziatalnosci Burmistrza i pracy Urzedu, prowadzenie kroniki Gminy,
18) przygotowywanie materiatdbw medialnych ( promocyjnych i informacyjnych),
19) udziat w imprezach promocyjnych, targach turystycznych w tym organizowanie i obstuge stoiska
promocyjnego,
20) zbieranie i popularyzacje informacji na temat atrakgji turystycznych Gminy oraz ich promocja,
21) inwentaryzowanie i rozwoj infrastruktury turystyczne;j,
22) dbatos¢ o gminng infrastrukture turystyczng, monitorowanie istniejgcych zasobow,
23) udziat w opracowaniu koncepcji rozwoju turystycznego gminy,
24) wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za rozwoj turystyki i dziatajgcymi w tym zakresie
25) wspoipraca z organizacjami pozarzgdowymi w ramach realizacji zadarn Gminy z zakresu kultury,
sportu i rekreacji, w tym:
a) przygotowanie programéw i sprawozdan dotyczacych wspdipracy ze stowarzyszeniami
i innymi organizacjami w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu. Prowadzenie zadan
z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi. Organizowanie konkurséw na zadania
wynikajgce z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, zawieranie uméw
dotacji oraz ich rozliczanie,
26) wspotpraca z instytucjami kultury w zakresie:
a) kreowania i koordynowania oferty kulturalnej i rekreacyjnej Gminy,
b) udziat w wypracowaniu zatozen do programéw imprez i wydarzen gminnych,
27) wspoipraca z organizatorami imprez zewnetrznych odbywajgcych sie na terenie Gminy,
28) koordynowanie kalendarza imprez gminnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy;

praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy;

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Bardzie;

praca administracyjno-biurowa i w terenie;

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

oSwietlenie naturalne i sztuczne;



8) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-
mailowe;

9) miejsce pracy nie dostosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak windy);

10) wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. z 2016 r., poz. 902) informuje, Ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

6. Informacje dodatkowe:

1) Osoba wyfoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych
(w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

2) Nabor na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, ;.

a) posiedzenie komisji dopuszczajgce kandydatow do drugiego etapu naboru, bez udziatu
kandydatow;

b) pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepisow prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy, oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca sprawdzenie
wiedzy z przepisow prawnych wymienionych w ogtoszeniu oraz sprawdzajgca
predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na stanowisku urzedniczym.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie (po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem);

5) kopia dowodu osobistego, albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
zgodnego z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

7) os$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach wg uznania kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulami:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1260).”

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy w Bardzie, 57-256 Bardo, ul. Rynek 2,
moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.”



Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie informacji publicznej moich danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz.1260).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub listownie
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik Referatu Komunikacji Spofecznej, w terminie
do dnia 28 grudnia 2018 r., do godz. 14.00. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Bardo oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

8. Inne informacje:
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg informowani

drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku
adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

BURMISTRZ
Miasy | Gminy Bafdo




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(REKRUTACJA)

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwiazanych.
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy w Bardzie, 57-256 Bardo, ul. Rynek 2,
tel. 74 81 71 478.

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych moze si¢ Pan/Pani kontaktowaé pod adresem e-mail iod@bardo.pl.
Pana/Pani danych osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji pracownikéw samorzadowych
w Urzgdzie Miasta i Gminy Bardo na podstawie art.6 ust.1 lit. a), b), c) RODO w oparciu o Ustawe z dnia 26 czerwca 1974
r Kodeks Pracy, Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych lub Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004
r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

W przypadku zatrudnienia na podstawie uméw cywilno-prawnych zastosowanie maja przepisy ustawy Kodeks Cywilny.
Zebrane dane osobowe w procesie rekrutacyjnym nie beda przekazywane innym odbiorcom danych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw wylonionych do ostatniego etapu rekrutacji, beda przechowywane przez 3 miesiace
od zakonczenia procesu rekrutacyjnego, a nastgpnie odestane.

Posiadajg Pafistwo prawo: dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie

W przypadku naruszenia zasad przetwarzania danych osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

W zakresie dotyczacym obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - podanie przez Parstwa danych jest
wymogiem ustawowym, a ich niepodanie uniemozliwi realizacje zadan ustawowych, w tym wziecia udzialu w procesie
rekrutacji. W zakresie dotyczacym zawarcia i realizacji umowy — podanie przez Panstwa danych osobowych jest
dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie wiazaé si¢ z brakiem mozliwosci zrealizowania umowy. W szczeg6lnych
sytuacjach, gdy przetwarzanie Paristwa danych nie bedzie wynikato z przepis6w prawa zostaniecie Pafistwo poproszeni o
wyrazenie dobrowolnej zgody. Informuje, ze Panstwa zgoda moze zostaé cofnigta w dowolnym momencie. Wycofanie
zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

10) Zebrane dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
11) Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.
12) Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty aplikacyjne zlozone poza ogloszonymi procesami rekrutacji beda niezwtocznie

odsylane, a dane osobowe w nich zawarte nie b¢da przetwarzane.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna L
data i podpis kandydata



