OGLOSZENIE O NABORZE z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

Woéjt Gminy Gniezno
ogtasza nabdr na wolne stanowisko specjalisty ds. promocji
w Urzedzie Gminy, ul. Al. Reymonta 9-11, 62-200 Gniezno

Okresdlenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: specjalista ds. promocji gminy
Wymiar czasu pracy: peten etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2020 r.

1. Wymagania konieczne (formalne zwigzane ze stanowiskiem):
1) Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust.1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. promocji gminy,

wyksztatcenie wyisze, zwigzane z zakresem przydzielonych zadan (w szczegdlnosci w kierunku

marketingu, media i public relations, dziennikarstwa),

a)
b)
c)
d)
e)

2)

3)

4)

5)

6)

Staz pracy: minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie realizowanych na stanowisku zadan,
Prawo jazdy kat.B,

Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego,

Biegta obstuga komputera i pakietu office oraz umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych.

UWAGA: Osoby, ktdre nie spetniajg wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

2.Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzgdowej ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, KPA,
znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o prawie prasowym i prawach
pokrewnych, ustawy o prawie autorskim,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ pisania tekstow prasowych,

umiejetnos¢ prowadzenia kanatéw Social Media (w tym szczegdlnie: Facebook, Instagram),
umiejetnos¢ pracy w zespole, prowadzenia negocjacji, bezkonfliktowego dziatania,

predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢,
systematycznosé, terminowosé, odpornos¢ na stres, samodzielnos¢, umiejetnos¢ rozwigzywania
problemdw oraz skutecznej komunikacji,

dyspozycyjnos¢ mobilna poza statymi godzinami pracy,

mile widziane portfolio kandydata zawierajgce przyktady praktycznego zastosowania wtasnej wiedzy
zwigzanej z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku.


https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=23382
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=23382

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gniezno, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, jest nizszy niz 6%.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

Planowanie i przeprowadzanie kampanii promocyjno-reklamowej Gminy.

Opracowywanie koncepcji materiatdw promocyjnych i reklamowych, takich jak ulotki, banery, plakaty
itp., wspdtpraca z wydawnictwami, drukarniami i agencjami reklamowymi.

Biezgcy kontakt z przedstawicielami medidw, przygotowywanie i dystrybucja informacji prasowych do
medidw.

Sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z zakresu dziatarh promocyjno-reklamowych oraz organizacji
imprez.

Organizacja spotkan, narad i konferencji z udziatem Wadjta Gminy Gniezno, protokotowanie posiedzen
i sporzgdzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

Koordynacja dziatan informacyjnych i wizerunkowych w obszarze mediéw spotecznosciowych w tym
wystgpien publicznych i medialnych Wéjta Gminy Gniezno.

Udostepnianie informacji o funkcjonowaniu Urzedu Gminy oraz o Gminie Gniezno w zakresie
udzielonych upowaznien.

Zbieranie informacji, redagowanie i opracowywanie artykutéw prasowych.

Administrowanie stronami Gminy na portalach spotecznosciowych.

Opracowywanie planu imprez i wydarzen kulturalnych. Przygotowywanie i koordynacja imprez
o charakterze promocyjnym oraz uroczystosci samorzgdowych.

Kreowanie i koordynowanie dziatan aktywizacyjnych lokalnej spotecznosci.

Fotografowanie i obrdbka zdje¢ z imprez i uroczystosci gminnych.

Prowadzenie korespondencji promocyjnej.

Przygotowywanie dokumentacji do wszczecia procedury przetargowej oraz zapytan ofertowych;
umiejetnos¢ konstruowania briefu i samodzielne prowadzenie procedury ofertowe;.

Wspodtpraca z Radg Gminy, z jednostkami Gminy oraz ze stowarzyszeniami i instytucjami dziatajgcymi
na terenie Gminy Gniezno.

Wspétpraca z samorzgdem powiatowym i wojewddzkim.

Inne prace zlecone przez przetozonego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w GnieZnie,
2) przecietna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin,

4) praca w siedzibie Urzedu,

)
)
3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym,
)
)

5) miejsce pracy w budynku bez windy, stanowisko pracy na pietrze w pomieszczeniu
niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym.

7)Ptaca zasadnicza zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych wprowadzonym
zarzgdzeniem Wojta Gminy Gniezno — mozliwos$¢ wgladu.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)

list motywacyjny,
CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



4) dokumenty potwierdzajgce posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentédw potwierdzajgcych wyksztatcenie, odbyte szkolenia oraz posiadane
umiejetnosci i uprawnienia,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie i nieposzlakowanej opinii,

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

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

11) inne dokumenty potwierdzajgce zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci.

12) podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2019 r., poz.1781 ze zm.”,

13) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw osobiscie
w Urzedzie Gminy w Gnieznie lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
specijalisty ds. promocji gminy ” w terminie do dnia 16 pazdziernika 2020 r. do godz. 14.30.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw
lub wptynety po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna u Sekretarza Gminy Gniezno.

Woéjt Gminy Gniezno zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze, na kazdym etapie bez podania przyczyn.
Wjt Gminy Gniezno moze réwniez nie dokonac wyboru zadnego z kandydatéw.

8. Dodatkowe informacje

Osoby, ktére spetnig niezbedne wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang telefonicznie
poinformowane o dalszym postepowaniu w ramach procedury naboru.

Na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zabrac oryginaty wszystkich ztozonych dokumentéw.

Przystgpienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Gniezno.

9. Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutaciji:

Gmina Gniezno - Urzagd Gminy Gniezno, ul. Al. Reymonta 9-11, 62-200 Gniezno bedacy administratorem
danych osobowych informuje, ze przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.


https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/73100/0
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/73100/0
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/73100/0

W kazdej sprawie dotyczgcej Panstwa danych osobowych mozna sie skontaktowac z Inspektorem Ochrony

Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@Ilesny.com.pl

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢) 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze Pani/Pana dane s3

przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1) Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawng otrzymania
takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz Administratora w zakresie niezbednym
do realizacji celu przetwarzania danych.

2) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego oraz okreslonym w wymogach prawa.

3) Podanie danych w celu rozpatrzenia wniosku rekrutacyjnego jest obowigzkowe i wynika z art. 22 Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.

4) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

5) Pani/Pana dane nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie bedg profilowane,
a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.

Wéjt Gminy

UWAGI:

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Wyciag przepisu z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019r. poz. 1282);

Art. 16. [Nawigzanie stosunku pracy]

1. Stosunek pracy pracownika samorzagdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
Jezeli zachodzi koniecznosé zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudnié¢
innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.

2. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 2, rozumie sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.



