Czerwionka-Leszczyny 12.09.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

ogtasza nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko: Podinspektor

w Biurze Rzecznika Prasowego

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: dziennikarstwo, filologia
polska, public relations, komunikacja spoteczna,

2) doswiadczenie zawodowe zwigzane z praca w mediach lub w instytucjach/
dziatach zajmujacych sie politykg informacyjng badz realizujacych zadania
z zakresu komunikacji spotecznej, promocji, PR — minimum 5 lat,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego lub w przypadku obywatela Unii
Europejskiej oraz obywatela innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej-
musi wykazac si¢ znajomoscia jezyka polskiego, potwierdzong stosownym
dokumentem,

4) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

6) brak orzeczenia zakazu zajmowania stanowiska lub wykonywania zawodu
lub pracy w organach i instytucjach samorzadu terytorialnego,

7) nieposzlakowana opinia,

8) bardzo dobra znajomo$¢ zasad jezyka polskiego oraz funkcjonowania
mediéw spotecznosciowych,

9) praktyczna znajomoé¢ obstugi komputera i innych urzadzeri biurowych
(migdzy innymi: skanery, drukarki, kserokopiarki), umiejetno$é obstugi
aparatu fotograficznego, cyfrowego,

10)znajomos¢ przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2023 r., poz. 40 z pézn. zm.)
- ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (tj. Dz. U. z 2018 .,
poz. 1914),

- ustawy o dostepie do informaciji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 902),
- ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1440),

- ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2022 .,
poz. 2509),



- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz.U z 2022 r., poz. 530),

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny (dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny w zakiadce Urzad - Regulamin
organizacyjny).

2. Wymagania dodatkowe:

1) Bardzo dobra umiejetno$é przygotowywania i redagowania tekstow
dziennikarskich oraz tre§ci do zamieszczania w  mediach
spotecznosciowych,

2) Wiedza z zakresu PR, medioéw spotecznosciowych oraz promocji miejsc,

3) Umiejetnos¢  wykonywania  zdje¢  reportazowych,  produktowych,
wizerunkowych,

4) Umiejetno$¢ skutecznego pozyskiwania informacji oraz ich przetwarzania,

5) Tworzenie treéci pod katem publikacji w mediach spotecznosciowych,
umiejetnos¢ obstugi narzedzi do edycji foto, wideo, audio i analizy wynikéw,

6) Doswiadczenie w prowadzeniu profili dla firm lub instytucji w mediach
spotecznos$ciowych,

7) Umiejetno$¢ sporzadzania i redagowania pism.

Il. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) Przygotowywanie i redagowanie informacji zamieszczanych na stronie
internetowej Gminy i Miasta, zakifadka Aktualnosci,

2) Udzielanie informacji mediom na temat dziatalno$ci Gminy i Miasta,

3) Promocja Gminy i Miasta oraz dziatari Urzedu przez social media,
obstugiwanie miejskich kont na portalach spoleczno$ciowych,

4) Przygotowywanie materiatéw informacyjnych, fotograficznych oraz wideo,
a takze prezentacji promujacych Gmine i Miasto,

5) Wspotpraca przy przygotowywaniu kampanii promocyjnych Gminy i Miasta
i ich realizacji,

6) Wspoipraca przy organizowaniu wybranych imprez  kulturalnych
odbywajgcych sie w Gminie i Miescie,

7) Wspoipraca w  zakresie dziatan  promocyjnych  prowadzonych
w Gminie i Miescie,

8) Wspdipraca przy podejmowaniu akcji promocyjnych stuzacych identyfikacii
mieszkancow z Gming i Miastem,

9) Wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi na rzecz promocji Gminy i Miasta,

10)Wspotudziat w uroczystosciach z udziatem wtadz Gminy i Miasta,

11)Prowadzenie zbioru dokumentacji zdjeciowe;j i filmowej Gminy i Miasta,

12)Biezaca znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawnych potrzebnych do
prawidtowego wykonywania powierzonych obowigzkow.

lll. Warunki pracy:

1) obstuga urzadzen biurowych - ksero, skaner, aparat fotograficzny,

2) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godz. dziennie,

3) kontakt z klientem,

4) przemieszczanie sie w budynkach, w ktorych siedzibe ma Urzad Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny (na kondygnacjach 0-2 bez dostepu do windy)
oraz pracag w terenie (obszar Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny).



IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia
1. Podanie.
2. Zyciorys (CV) — ze wskazaniem okreséw zatrudnienia u kolejnych pracodawcow

i zajmowanych stanowisk.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie tj. w szczegoinosci:
dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych | lub Il stopnia.

4. Oswiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, wedtug zatgczonych wzorédw, tj.:

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

b) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

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

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutaciji.

6. Obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego panstwa, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej- musi wykaza¢ si¢ znajomoscig jezyka polskiego, potwierdzong
jednym z nizej wymienionych dokumentéw:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego, poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogéinym lub Zaawansowanym,
wydanym przez Paristwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako obcego,

b) dokumentem  potwierdzajgcym ukoriczenie  studiébw  wyzszych
prowadzonych w jezyku polskim,

c) Swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty,

d) Swiadectwem nabycia uprawniei do wykonywania zawodu tlumacza
przysiggtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy kandydatéw,
ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kandydat sktadajgcy oferte na konkurs, kazdy sporzadzony przez siebie
dokument podpisuje osobiscie. Natomiast, kserokopie oryginainych dokumentéw
muszg zawiera¢ na kazdej stronie dopisek: “"Za zgodnosé kserokopii
z oryginalem" oraz by¢ opatrzone datg i podpisem kandydata.



Termin i miejsce skiadania dokumentéw

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko urzednicze- Podinspektor w Biurze Rzecznika
Prasowego™ w formie pisemnej nalezy skladaé w terminie do 22 wrze$nia 2023
roku do godziny 14%° w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, ul. Parkowa 9, pokéj nr 5 — parter.

Inne informacje

1. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem
innego podmiotu, dokumenty te muszg wptynaé do Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka—Leszczyny do dnia 22 wrzesnia 2023 roku do godz. 149%
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Z osobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
W pelnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 ., poz.530) oraz otrzyma ona
wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. 22022 r.,, poz. 1960 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania dla
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny —wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 153/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 15 czerwca 2009 roku z pézn.zm.(t.). Zarzadzenie Nr 449/18 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 28 wrzesnia 2018 1. z pézn. zm.).

3. Infformacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszenn w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka—
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r,, poz. 530).

Termin naboru (test i rozmowa kwalifikacyjna) ustala sie na 29 wrzesnia 2023 r.
0 godz. 10.00 w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9,
pok. nr 13 (I pietro- Sala Konferencyjna).



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych, oSwiadczam, iz:

posiadam obywatelstwo (*)

(data i podpis kandydata)

*(uzupetnic)



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku

0 pracownikach samorzadowych, o$wiadczam, iz mam petng zdolnoéé do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(data i podpis kandydata)



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach  samorzadowych,  oswiadczam, iz  nie® bytem/bytam()
skazany/skazana(") prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



..............................................
..............................................

Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

1. Os$wiadczam, ze wyrazam zgode, aby Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg w Czerwionce-Leszczynach (44-230), ul. Parkowa 9,
przetwarzat obecnie i w przysziosci moje dane osobowe, udostepnione
w zlozonych przeze mnie dokumentach. Jestem $wiadomy/éwiadoma(), ze moje
dane osobowe bedg przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatéw ubiegajacych sig o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do wiadomoéci, ze:

a. Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

b. w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
iod@czerwionka-leszczyny.pl;

C. podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda
przetwarzane  w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury Zwigzanej
zrealizacjg procesu  rekrutacji  na wolne stanowisko  urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy | Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Zgoda moze zosta¢wycofana poprzez ziozone na
pi$mie prosby do Administratora. Podanie danych osobowych jest
warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutaciji

d. przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

€. w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na
przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

f. podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw
rekrutacji przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych, oraz art. 6 ust. 1 lit a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zZwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych, RODO)

g. odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepisow prawa Ilub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem;

h. przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, jednak nie diuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz
przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo
przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mieé¢
zwigzek z realizacjag procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg by¢ udostepnione wylacznie
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1iust. 2 og6inego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku 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
0 ochronie danych, RODO) informuje, iz:

a. Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka-

Leszczyny siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

b. w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania moich danych moge

skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
iod@czerwionka-leszczyny.pl

- podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane
w celu wiasciwego Przeprowadzenia procedury Zwigzanej z realizacjg proces
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez ziozone na piSmie prosby do Administratora. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutaciji;

- Przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

- W przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na
przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania:

podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutac;ji
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych, oraz art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE (og6ine rozporzadzenie
0 ochronie danych, RODO)

. odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucie uprawnione na
podstawie przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomigdzy Administratorem a podmiotem;

. przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie diuzej niz przez 1 rok z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zostaé¢ kazdorazowo przedtuzony
O okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek
z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta CzenNionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta CzenNionka-Leszczyny. Dane mogg
by¢ udostepnione wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.




