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1. Wymagania konieczne:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie $rednie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania w pelni z praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub
umyslnie przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Obstuga urzadzen biurowych.

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Word, Microsoft Excel, Power Point.
Umiejetno$é wykonywania dbkumentacji fotograﬁcznej.

Biegla znajomos¢ obstugi portali spotecznosciowych.

Biegta umiejetnos¢ redagowania stron internetowych z zachowaniem najwyzszej kultury
jezyka polskiego.

Gotowos¢ do pracy poza godzinami pracy i w weekendy.

Prawo jazdy kat. B.

Znajomos¢ przepiséw prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku:

- ustawy o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 1330 ze zm.)

- ustawy Prawo prasowe (Dz. U. z2018r. poz. 1914)

- ustawy o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 506 ze zm.),

- ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260),

- ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 869 ze zm),

- ustawy Kodeks Post¢gpowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 2096 ze zm.),
- ustawy o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze zm. ),

- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 688)

oraz umiejetnos¢ ich wlasciwej interpretacji i stosowania.



2. Wymagania preferowanie:
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Co najmniej dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ $rodowiska lokalnego.

Umiejetnos$¢ planowania i organizowania sobie pracy.

Umiejgtnosé obstugi programow graficznych GIMP, CANVA i przygotowywanie projektow
w tych programach.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, systematyczno$é, solidnosé, punktualnosé,
rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Zdolno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan.

Umiejetnos¢ obstugi trudnego klienta.

Dos$wiadczenie w organizacji imprez plenerowych i okolicznosciowych.

Odpornos¢ na stres.

Umiejetnosci analityczne.

Umiej¢tno$é radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i stresowych.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Pracowitos¢, doktadnosé i sumiennosé.

Mile widziany wlasny $rodek transportu.

Mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego.

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Gniew.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Opracowywanie redakcyjne materiatéw i publikacji o charakterze informacyjnym
i promocyjnym.

Redagowanie materialéw nadestanych do redakcji.

Redagowanie materiatéw na strong internetows.

Zamieszczanie informacji na stronach internetowych.

Utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.
Przygotowywanie informacji prasowych.

Sledzenie  informacji prasowych dotyczacych gminy, w tym krytyki prasowej,
przygotowywanie odpowiedzi, sprostowan.

Obstuga portali spotecznosciowych (Facebook, Twitter, Instagram, Google+, Pinetrest).
Reprezentowanie gminy podczas oficjalnych uroczystosci na terenie kraju i zagranica
Obsluga interesantow.

Przygotowywanie imprez okoliczno$ciowych.

Organizacja konkursow.

Organizacja wydarzen kulturalnych.
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Wspolpraca z gminnymi jednostkami samorzadowymi, przedsiebiorcami i organizacjami z

terenu gminy Gniew i powiatu tczewskiego.

Wspolpraca z organizacjami samorzadowymi.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie.

Przygotowywanie dokumentacji fotograficznej i graficznej na potrzeby gazety, strony

internetowej i portali spoteczno$ciowych.

Wspoldzialanie z instytucjami kultury.

Wspoélpraca z partnerami zagranicznymi oraz aplikowanie o fundusze zewnetrzne z ta
wspolpraca zwigzane.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Burmistrza, Zastepce

Burmistrza, Sekretarza.

Nie jest mozliwe laczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ pozostajacych

w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonywane sa w ramach obowiazkow

stuzbowych.

4. Wymagane dokumenty:

1.

2

Wtasnorecznie podpisany list motywacyjny.

CV z informacja o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

(wlasnorgcznie podpisane).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Gniew w zakladce ,,Ogloszenia

0 naborze™).

Kserokopie ~ dokumentéw  potwierdzajgcych — wyksztalcenie, zdobyte kwalifikacje
i umiejetnosci.

Kserokopie $wiadectw pracy (zaswiadczen o zatrudnieniu) .

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

L

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:



a) na adres: Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac Grunwaldzki 1, 83-140 Gniew,

b) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 czerwca 2019r. (wlacznie), do godz. 17.00
¢) w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko — Pomoc administracyjna w Referacie Promocji i Informacji”

d) w przypadku wysylania poczta decyduje data stempla pocztowego,

e) CV, list motywacyjny oraz wszelkie sktadane o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg
i wlasnorgcznym podpisem,

f) osoby, ktdrych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie
r0ZMowy,

g) osoby, ktérych oferty zostanag rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a

oferty zostang komisyjnie zniszczone nie p6zniej niz 31.07 2019r.

6. Warunki zatrudnienia:

1.

Umowa o prac¢ na zastepstwo pracownika w zwigzku z jego usprawiedliwiona

nieobecnoscig.

Czas pracy - peten etat .

Wysitek umystowy.

Wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy
i przepisami BHP.

Praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkow pracy.

Inne informacje:

1. Prosimy o zamieszczenie oswiadczenia:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac Grunwaldzki 1, 83-

140 Gniew moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu

przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego — Nabér Nr ROR.2110.4.2019.JR z dnia
06.06.2019r. ™.

(podpis kandydata do pracy)



2,

a takze nastepujacego oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:

»OSwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych”

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac Grunwaldzki 1, 83-140 Gniew, jako pracodawca za

ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy Gniew.

Funkcje Inspektora Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Gniew pelni pani
Joanna Zyntek, kontakt: Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac grunwaldzki 1, 83-140 Gniew,
pokdj nr 105, tel. (58) 530-79-73.

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zastang podane) begda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego na pracownika Urzedu Miasta

i Gminy Gniew na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. A RODO).

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody

przed jaj cofnigciem.

Odbiorcg danych moze by¢é podmiot dzialajacy na zlecenie administratora danych, tj

podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

Dane zebrane w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz

do 30 listopada 2018r.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Whniesienie 2zadania usunigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad
Miasta i Gminy Gniew. Ponadto przyshiguje jej prawo do zadania ograniczenia

przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.
Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi
dotyczy wytacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas

przebiegu procesu rekrutacji.



9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie

Miasta i Gminy Gniew.

(podpis kandydata do pracy)

Procedure naboru przeprowadza sie rowniez w przypadku zlozenia dokumentéw aplikacyjnych

tylko przez jednego kandydata.

Oferty pracy muszg zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, brak jakichkolwiek dokumentéw

powoduje, iz oferta nie jest brana pod uwage w toku postgpowania o naborze.

/7

(podpis burmistrza lub osoby upowarénionej)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod rygorem

wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.



