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URZAD GMINY POLKOWICE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - DS. KREOWANIA MARKI ,,POLKOWICE” PTK ©

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze w zakresie komunikacji spofecznejfwizerunkowsj,
2} co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku ds. komunikacji,
3) umiejeinosE korzystania z narzedzi Canva, CapCut,
4) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przesiepsiwo Scigane z oskarzenia
publicznege lub umysine przestepsiwo skarbowe,
6) obywateistwo polskie.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé przepisdéw prawa z zakresu ustaw o0 samorzadzie gminnym, Prawo zamowien
publicznych, Kodeks postepowania adminisiracyjnego,
2) znajomose obstugi komputera, pakietu Microsoft Office.
3. Wymagane cechy osobowosci:
komunikatywnosc, rzetelnos¢, sumiennosc, odpowiedzialnose, kreatywnose, umigjetnose
pracy w zespole, odpornosé na sires, umiejetnos< pracy pod presjg czasu, umiejetnosé
analitycznege myslenia, wysoka kultura osobista.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) przygotowywanie i opracowywanie informacji, teksiow, zdjed fotograficznych, materiatow
widec przeznaczonych do publikacji w mediach, na portaiu gminy Polkowice
v polkowice.eu, Gazety Polkowickiej oraz na profilach gminy w mediach
spotecznosciowych,
administracja cficjalnych profili gminy w mediach spotecznosdciowych,
wspsiprace z rzecznikiem prasowym w zakresie komunikacji z mediami i kornunikacji
spofecznej oraz ze wszystkimi wydziatami urzedu w zakresie poiityki informacyjnej,
4) przygotowywanie dokumentacji urzedowej, w tym projektow sprostowan, wyjasnien,
komunikatéw, ogloszen, odpowiedzi do mediow,
5) zlecanie produkcii materiatdw promocyjnych gminy, j.: projektéw informatorow, folderdw,
kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszen i innych materiaidw o charakierze promocyjnym,
6) iniciowanie i przygotowywanie umdw z zakresu promocji gminy i turystyki oraz koordynacia
i nadzdr nad ich prawidtowa realizacja, nadzor i wsparcie meryioryczne podmiotow, kidrym
zlecono realizacje zadan z zakresu promocji gminy,
7) wspdlpraca ze Srodkami masowego przekazu w celu kreowania pozytywnego wizerunku
gminy,
8) konirola nad wykorzystywaniem znakow wizualnych Marki Polkowice (SIW), herbu i barw
Polkowic.
5. Wymagane dokumeniy:
1) kwestionariusz osobowy dia kandydata do pracy (druk do pobrania w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Polkowice w zakiadce ,Aktuainosci i ogloszenia — oferty pracy” oraz
w kancelarii Urzedu Gminy Polkowice — pokéj nr 10 parter),
2) kopia dokumenidw potwierdzajacych wyksziaicenie,
3) kopia dokumeniow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym Swiadeciwa pracy,
zaswiadczenia, zakresy czynnosci lub referencje,
4) oSwiadczenie kandydata o:
&} posiadaniu peinei zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

b} niekaralnosci za przestepsiwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przesiepstwo skarbowe;
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c) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 202Z r., poz.
530) zobowigzany jest do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca wykonywana bedzie budynku Urzedu Gminy Polkowice, w Ratuszu (ktéry jest budynkiem
wielokondygnacyjnym), w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym sig na drugim pietrze, w budynku
jest winda. Boczne wejscie do budynku przystosowane jest dla os6b z niepetnosprawnosciami.
W budynku funkcjonuijg toalety, w tym jedna na parterze przystosowana dla 0séb
niepetnosprawnych. Zakres czynnosci na stanowisku pracy wymaga dodatkowo pracy w terenie
(gmina Polkowice, obszar Zagtgbia Miedziowego).
Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynidst 4,91%.
(Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetiajgcych wymagania dodatkowe).

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 3 listopada 2023 r. do godz. 14% w kancelarii Urzedu
Gminy Polkowice, pod adresem: 59-100 Polkowice, Rynek 1, w zamknietej kopercie z dopiskiem
.Dotyczy naboru na stanowisko ds. kreowania marki ,,Polkowice” PTK 9" oraz adresem zwrotnym
lub za posrednictwem elekironicznej skrzynki podawczej na adres: /GminaPolkowice/SkrytkaESP.

Osoba z niepetnosprawnoscig moze zgltosi¢ swoje szczegblne potrzeby w zakresie udziatu w procesie
rekrutacji np. przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej w miejscu dostepnym i w sposéb dostepny dia niej.
Oferty ztozone po terminie beda zwrdcone bez otwierania.
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Rekrutacja kandydatéw do pracy

1.
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Administrator Pani/Pana danych: Burmistrz Polkowic, z siedziba w Urzedzie Gminy Polkowice,

Rynek 1, 58-100 Polkowice, tel. 76 847 41 07, kancelaria@gmina.polkowice.pl.

inspektor Ochrony Danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych mozna

kontaktowa¢ sie pod adresem: iod@gmina.polkowice.pl oraz nr telefonéw: 728-7068-901,

6567-941-810.

Cele przetwarzaniza | podstawa prawna

Dane osobowe gromadzone i przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w ceiu

wypetnienia ocbowigzku prawnego ciazacege na administratorze tj. przeprowadzenie naboru

kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Polkowice zgodnie z przepisami:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1874 r. - Kodeks pracy,

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

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne] z dnia 28 maja 13896 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Okres przechowywania:

Oferta pracy osoby, kitéra wygra nabér i podpisze umowe o prace zostaje dofgczona do aki

osobowych, prowadzonych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, a po rozwigzaniu

stosunku pracy przechowywana bedzie przez okres 10 lat w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy

Polkowice.

Oferty pracy pozostatych kandydaiéw beds odsytane nadawcom lub niszczone fizycznie po

uptywie miesigca od dnia opublikowania w BIP informacji o wyniku naboru, Z wytaczeniem

kandydatow, kiorzy zostali wpisani do protokotu z przeprowadzonego naboru na woine stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Polkowice, gdyz te dokumenty zostang odestane nadawcy lub
zniszczone fizycznie po uplywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktory wygrat nabdr.

Dane os6b, w zakresie imienia | nazwiska oraz adresu zamieszkania, w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnege, po zrealizowaniu celu, dla kiérego zostaty zebrane, przechowywane beda

w archiwum zaktadowym Urzedu przez okres 5 iat liczac od pierwszego stycznia roku

nastepujacego po roku zakonczenia sprawy. Po uptywie tego okresu dokumentacija podlega

ekspertyzie archiwalng] archiwum panstwowego.

Odbiorcy:

s Podmioty z kiorymi administrator zawarf umowy powierzenia

» W przypadku wybranego kandydata na stancwisko urzednicze — uzytkownicy strony BIP

Przysiugujace Pani/Panu prawa:

= Prawoc zadania dostepu do danych

= Prawo zadaniz przenoszenia danych

e Prawo zgdania sprostowania danych

o Prawo zadania usuniecia danych

» Prawo zadania ograniczenia przetwarzania

¢« Prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

» Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Csobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

informacia o mozliwosci wycofania zgody: w przypadkach, w ktorych przetwarzanie danych

odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. @) RODO, 4. Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych

osobowych, przystuguje PanifPanu prawo do cofnigcia tej zgody w dowoinym momencie, bez
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, kidrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Obowiazek poedania danych: Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, badz jest

dobrowolne w zaleznosci od celu i podstawy prawne] przetwarzania danych. Niepodanie danych

w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscig realizacji procesu

zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie dobrowoelnej zgody osoby

skiadajacei oferie pracy.



