Bystrzyca Klodzka, 06 listopada 2019r.

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z2019r., poz. 1282)
ogtasza nabor kandydatow na samodzielne stanowisko
Inspektora ds. Komunikacji Spotecznej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej Plac Wolnosci 1

1. Nazwa i adres jednostki:
tUrzad Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
Plac Wolnosci 1
57- 500 Bystrzyca Ktodzka

2. Okreslenie stanowiska: Inspektor ds. Komunikacji Spotecznej w Urzedzie Miasta i
Gminy Bystrzyca Klodzka.

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci de czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyélnie $cigane z oskarienia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze,

7) praktyczna obstuga komputera i urzgdzen biurowych, w tym aplikacji do
sktadu wydawnictwa gminnego,

8) umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi pisemnych, w tym relacji z wydarzen,
reportazy, komunikatéw,

9) umiejetnos¢ fotografowania z uzyciem cyfrowych aparatow fotograficznych,

10)co najmniej 3 lata stazu pracy.
2) dodatkowe:

1)

2)

znajomos$¢ aktualnych przepiséw w zakresie:

a) ustawy prawo prasowe,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) instrukcji kancelaryjnej,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

f) ustawy o jezyku polskim,

g) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.
predyspozycje osobowosciowe [(umiejetng$¢ pracy indywidualnej i
zespotowej, Kkomunikatywnos¢, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosé,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa, kultura
osobista, dgzenie do samoksztatcenia).

3) Znajomos$¢ organizacji Gminy Bystrzyca Ktodzka, w tym rodzajow jednostek

organizacyjnych Gminy .




4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie i przekazywanie do mediow informacji o dziatalnosci organéw
gminy oraz podieglych jednostek organizacyjnych gminy,

2) organizowanie, w miare potrzeby, spotkan (konferencji) tematycznych wtadz
gminy z przedstawicielami mediow,

3) wspoétpraca z burmistrzem, radg miejska, kierownikami wydziatow urzedu oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zapewnienia
biezgcego przepltywu informacji z obszaru ich dziatalnoSci,

4) przekazywanie informacji o aktualnych wydarzeniach za poSrednictwem
mediow, portalu gminnego oraz samorzgdowej gazety gminnej,

5} opracowywanie oraz autoryzowanie przekazywanych do mediéw informacji
dotyczacych dziatalnosci gminy oraz podleglych jednostek organizacyjnych,
inspirowanie publikacji waznych spotecznie i gospodarczo,

6) monitorowanie dostepnych mediéw na obszarze gminy w zakresie publikacji jej
poswieconych, przekazywanie tych informacji do wiadomos$ci burmistrza bgdz
zastepcy burmistrza, archiwizowanie tych informaciji,

7} udzielanie odpowiedzi redakcjom na krytyczne publikacje oraz zapytania z ich
strony, stosownie do przepisdw Prawa prasowego i kodeksu postgpowania
administracyjnego,

8) ustalanie i uaktualnianie adresow mediéw operujgcych na obszarze gminy
Bystrzyca Ktodzka,

9) wykonywanie zadan redaktora naczelnego samorzadowej gazety gminnej
+~Wiadomoséci Bystrzyckie” w tym redagowanie gazety, zbieranie materiatow,
sktad i korekta druku oraz organizacja kolportazu gazety,

10}prowadzenie serwisu internetowego gminy poprzez przygotowywanie i biezaca
aktualizacje informacji zamieszczanych na stronie www gminy,

11)wspieranie dziatan dotyczgcych komunikacji spotecznej, podejmowanych przez
poszczegolne komarki urzedu,

12) prowadzenie  profilu gminy na Facebooku, moderowanie, weryfikacja i
udzielanie odpowiedzi na komentarze,

13) obstuga imprez, spotkan, uroczystosci oraz waznych wydarzen gminnych w
zakresie przygotowania informacji o tych wydarzeniach oraz wykonywania
serwisu fotograficznego.

5. Wymagane dokumenty:

1) Cv,

2) list motywacyjny {z aktualnym nr tel. kontaktowego),

3) potwierdzona za zgodno$¢ 2z oryginalem Kkserokopia dokumentu/éw
potwierdzajgcego/ych wyksztalcenie,

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach lub szkoleniach,

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy (potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginalem kserokople $wiadectw pracy, zaswiadczenia pracodawcow
potwierdzajgce wykonywanie pracy w ramach umowy cywilnoprawnej z
opisem rodzaju wykonywanych zadan, zaSwiadczenia pracodawcow o
aktualnym zatrudnieniu),

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na ww, stanowiskii,




7) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace (do
pobrania ze strony http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl),

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popelnione
umysinie Scigane z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo
skarbowe [oSsoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww.
stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci
prawnych i o korzystaniu z peini praw publicznych,

10)oSwiadczenie, Ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z art. 4 ust. 11 oraz motywem 32 preambuty do
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) Nr 2016/679 z dnia
26 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych wzwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE -ogoine rozporzadzenie
o ochronie danych (RODO) ( Dz.Urz.UE. Nr L119 2 dnia 4 maja 2016r.} oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2019, poz. 1282).

Rownoczesnie, zgodnie a art. 14 ust. 3 RODO informuje, Ze:

b

2)

3)

4]

5)

administratorem danych osobowych w konkursie na stanowisko Glownego
Inspektora ds. Komunikacji Spotecznej w Urzedzie Miasta { Gminy Bystrzyca
Klodzka jest Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej,

dane oscbowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko
Inspektora ds. Komunikacji Spotecznej i udostepniane pracownikowi ds. kadr
Urzedu Miasta § Gininy Bystrzyca Klodzka oraz cztonkorm komisji rekrutacyjne;,
kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz ich
poprawiania,

zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 RODO przystuguje prawo wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych, co spowoduje brak mozliwosci brania udziatu
w postgpowaniu w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w UMiG Bystrzyca
Klodzka,

dane osobowe beda przechowywane przez okres zatrudnienia w UMIG oraz
przez okres okreslony ustawami po zakonczeniu zatrudnienia,

6) W przypadku, gdy postepowanie nie zakonczy sie zatrudnieniem kandydata,

dokumenty zawierajagce dane osobowe beda przechowywane przez okres
niezbedny do ochrony pracodawcy przed roszczeniami z tytutu naboru, nie dtuzej
jednak niz przez okres 1 roku. Po uptywie tego okresu w terminie 14 dni kandydat
moze sie zwroci¢ o wydanie mu zloZzonych kopii dokumentéw. W przypadku braku
takiego wystapienia, dokumenty ulegajg komisyjnenu zniszczeniu.

Kserokopie _dokumentiw__sktadanych _w_ ramach _konkursu, nalezy —potwierdzic

wiasnarecznie przez kandydata za zgodno$é z oryginatem,

6. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w UMiG Bystrzyca Kiodzka przy Pl. Wolnosci 1,
2) petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),
3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,




4) praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 73° do 1539, a razie koniecznosci
zwigzanej z obstuga wydarzen réwniez w godzinach popotudniowych oraz w
soboty, niedziele i $wieta z zachowaniem obowigzujgcych norm czasu pracy w
okresie rozliczeniowym wynoszgcym 4 miesigce,

5) praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin, oraz praca w terenie w
roznych warunkach , w tym w warunkach niedostosowanych do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

6) budynek Urzedu Miasta i Gminy jest przystosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

7) wynagrodzenie zasadnicze wg kat. X1l oraz dodatki zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Bystrzyca Ktodzka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit w pazdzierniku 2019 r. mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko Inspektora ds. Komunikacji Spotecznej” - w Biurze Obstugi Klienta w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka, Pl. Wolnosci 1, 57-500 Bystrzyca Klodzka -
(pok. nr 11) lub przesta¢ pocztg na ww. adres urzedu w terminie do dnia 19 listopada
2019r.

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktore wptyng do
urzedu po wyzZej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego, zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng. Informacja o wyniku naboru na
ww. stanowisko, zostanie podana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.ug-bystrzycakiodzka.dolnyslask.pl oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka , Plac Wolnosci 1.
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