WOJT GMINY CEWICE

woj. pomorskie

1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Cewice ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice

Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. promociji i organizacji pozarzgdowych.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

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

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

wyksztatcenie wyzsze bez wzgledu na posiadany staz pracy lub $rednie i 3 letni staz
pracy,

kierunek: administracja, dziennikarstwo, zarzadzanie i marketing, public relations,
turystyka lub kierunki pokrewne,

dobra znajomos$c¢ jezyka angielskiego,

umiejetnosé tworzenia, redagowania i prezentowania informaciji,

znajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- przepisow prawa prasowego,

- ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

umiejetno$é obstugi komputera, w tym pakiet MS Office, poczty elektronicznej,
postugiwania sie internetem.

Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

samodzielnos¢, kreatywnos$¢, systematycznose, rzetelnosé,

tatwosc¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi,

odpornosé na stres, umiejetnosé pracy w zespole i pod presja czasu,

dobra organizacja pracy,

dyspozycyjnos¢ poza regularnym czasem pracy w tygodniu oraz w weekendy,
znajomosc¢ oprogramowania COREL.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

. W zakresie promociji gminy:

Gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatbw promujgcych gming na
zewnatrz.

Dokumentowanie (w tym metodami audiowizualnymi) waznych wydarzen, spotkan,
konkurséw, zawodow, uroczystosci itp. odbywajacych sie na terenie gminy i biezace
zamieszczanie informacji o tym na stronie internetowej Gminy Cewice.



3) Koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych gmine (m. in. targi, wystawy).

4) Koordynacja i wspotorganizowanie imprez  kulturalnych, patriotycznych,
okolicznosciowych, sportowych i turystycznych, ktérych organizatorem jest Urzad
Gminy w Cewicach.

5) Opracowywanie materiatow do wydawnictw promocyjnych map i folderéw, zlecenie
do druku, wspétpraca z agencjami reklamowymi.

6) Prowadzenie wizualnej promocji gminy w postaci: gadzetéw, folderéw, banerow
i innych materiatow promocyjnych.

7) Zbieranie materiatéw, redagowanie oraz realizacja wydruku Bezptatnego Informatora
Samorzgdowego Urzedu Gminy w Cewicach.

8) Prowadzenie sktadu publikacji i rozprowadzania Bezptatnego Informatora
Samorzgdowego Urzedu Gminy w Cewicach.
9) Prowadzenie bazy materiatébw fotograficznych i filmowych mozliwych do

wykorzystania w celach promocyjnych gminy.

10) Wspotpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi,
indywidualnymi twércami oraz przedsiebiorcami w dziedzinie promocji gminy.

11) Prowadzenie gminnego kalendarza imprez.

12) Zbieranie i redagowanie informacji oraz sprostowan do prasy i innych mediow.

13) Zbieranie informaciji niezbednych dla prasy.

14) Przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materiatéw o gminie.

15) Przygotowywanie przemodwier,, wystgpien, zyczen, podziekowan i listéw
okolicznosciowych.

16) Prowadzenie biezacej wspotpracy z mediami lokalnymi.

17) Prowadzenie promocji gminy w kraju i za granicg, udziat w targach lub innych
imprezach promocyjnych, turystycznych itp.

18) Prowadzenie spraw dotyczacych herbu i logo gminy, w tym wykorzystania ich przez
inne podmioty.

19) Przyjmowanie i realizacja wnioskow o patronat honorowy waijta.

20) Rozliczanie $rodkéw przyznanych na cele promocyjne.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z czfonkostwem gminy w stowarzyszeniach
i zwigzkach miedzygminnych.

22) Wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej Gminy Cewice.

23) Redagowanie i zamieszczanie materiatow na stronie internetowej Gminy Cewice oraz
na oficjalnych portalach spotecznosciowych Gminy Cewice, w tym biezgce
aktualizowanie tresci materiatéw zawartych na w/w stronach internetowych.

24) Prowadzenie kroniki Gminy Cewice.

25) Archiwizacja akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W zakresie wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi:

1) Prowadzenie na biezaco ewidencji organizacji pozarzadowych zlokalizowanych na
terenie Gminy Cewice i organizacji pozarzadowych wspodtpracujacych z Gming
Cewice, majgcych swojg siedzibe poza terenem Gminy Cewice.

2) Opracowywanie corocznego planu wspotpracy Gminy Cewice z organizacjami
pozarzgdowymi.

3) Przygotowywanie corocznych sprawozdan z wspdipracy Gminy Cewice
Z organizacjami pozarzadowymi.



4) Przygotowywanie i prowadzenie konkurséw na zlecanie zadan gminy do wykonania
przez organizacje pozarzgdowe i podmioty prowadzgce dziatalnoS¢ pozytku
publicznego z wytaczeniem zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu.

5) Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w innych dziedzinach zgodnych
z zadaniami realizowanymi przez samorzad gminy.

. Warunki pracy:

1) Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na |l pietrze budynku
nieposiadajacym windy.

2) Praca w budynku urzedu oraz poza nim.

3) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

d) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa skarbowe,

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

f) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

g) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

h) oswiadczenie potwierdzajgce, iz kandydat zostat poinformowany o ochronie danych
osobowych - klauzula informacyjna pkt. 9 niniejszego ogtoszenia o naborze
(druk dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy w Cewicach,
zaktadka: Informacje/Konkursy/nabér pracownikéw/2018 rok),

i) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych na potrzeby naboru (druk dostepny
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach, zakfadka:
Informacje/Konkursy/naboér pracownikow/2018 rok).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV musza by¢ wiasnorecznie podpisane.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢é wiasnorecznie podpisane i zfozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 30 lipca 2018 r. do godz. 16.00
pod adresem: Urzad Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, pok. Nr 6 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:

«Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach —
Podinspektor ds. promociji i organizacji pozarzadowych”.

Oferty nie podlegajg uzupetnieniu. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie
(decyduje data wptywu do urzedu) nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, beda
informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.



8.

9.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Cewicach.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest powyzej 6%.

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO, informuje, ze:

1)

2)

4)

S)

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru jest
Woéjt Gminy Cewice z siedzibg w Cewicach, ul. W. Witosa 16, tel. 59 861 34 60,
e-mail: sekretariat@cewice.pl zwany dalej administratorem danych,

dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane przez administratora danych w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na pracownikéw Urzedu Gminy
w Cewicach, na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

podanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie
Gminy w Cewicach,

Inspektorem Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Cewicach jest
Pani Emilia Btauciak, dane kontaktowe: 59 861 34 80, e-mail: iod@cewice.pl,

dane osobowe przetwarzane bedg w celu oceny formalnej spetniania przez kandydatéw
wymogoéw zawartych w ogtoszeniu. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych,
pozyskanych w niniejszym procesie naboru jest art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz art. 6 ust. 1 lit. a, b, c RODO,

dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane przez
cztonkéw komisji rekrutacyjnej powotanej przez Wojta Gminy Cewice w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego oraz pracownikéw zwigzanych z obstuga
kadrowa, jak rowniez pracownikéw upowaznionych do kontroli organéw administracji
publicznej,

zgodnie z § 11 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Cewicach, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 37/2013 Wéjta Gminy Cewice
z dnia 5 kwietnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach, pozyskane w niniejszym procesie
naboru dane osobowe kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostalty umieszczone w protokole,
beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
zostang przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
osob moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni, od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéow
zostang one komisyjnie zniszczone.
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8)

9)

kazda osoba, ktéra ztozy dokumenty aplikacyjne posiadaé¢ bedzie prawo dostepu do
treci swoich danych, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania
o dane zbedne dla celu okreslonego pkt 3, prawo do ich przenoszenia, usuniecia,

kazdej osobie, ktéra ztozy dokumenty aplikacyjne, przystugiwaé bedzie prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jej
danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczace materii ochrony danych
osobowych.

Cewice, dnia 19.07.2018 r.

(podpis Wéjta Gminy




