BURMISTRZ ROPCZYC
OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
MLODSZEGO REFERENTA
W REFERACIE KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ, PROMOCJI I ROZWOJU
W URZEDZIE MIEJSKIM W ROPCZYCACH
Oferta - UM/4/2019

Dzialajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 33
ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) oglaszam naboér na wolne stanowisko urz¢dnicze wedlug
wymienionych nizej zasad i kryteriow:

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Ropezycach, ul. Krisego 1, 39-100 Ropczyce

2. Przynaleznos¢ stanowiska pracy do komérki organizacyjnej:
Referat Komunikacji Spolecznej, Promocji i Rozwoju

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym, przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy,

3) z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig
przediuzenia jej na czas nieokreslony — na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

4) praca na miejscu — w siedzibie Urzedu oraz w terenie,

5) kontakt z klientami wewngtrznymi i zewnetrznymi.

4. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
6) co najmniej roczny staz pracy,

7) znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,

8) znajomos¢ przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

9) znajomos¢ przepiséw prawa prasowego.



5. Wymagania dodatkowe

1) komunikatywnos¢, swoboda wypowiedzi w mowie i pismie,
2) znajomos¢ jezyka angielskiego,

3) umiejetnos¢ wspolpracy z ludzmi oraz instytucjami,

4) praktyczna znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programoéw graficznych oraz
umiejetnos¢ opracowywania obrazow cyfrowych,

5) umiejetnosé projektowania reklam wizualnych, banerow 1 plakatow,
6) zdolnosci plastyczne oraz wyczucie estetyczne,
7) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

8) dyspozycyjnos¢ w zakresie czasu pracy, w tym w dni wolne od pracy z wlasnej inicjatywy
lub na zadanie przelozonego,

9) kreatywnos¢.

6. Zakres wykonywanych zdan na stanowisku:
1) redakcja tekstow,

2) redakcja materialdw informacyjnych i promocyjnych (ulotki, katalogi, plakaty,
zaproszenie, podziekowania),

3) umiejetnos¢e projektowania graficznego w programie CorelDRAW ,

4) wspolpraca z mediami: przygotowanie informacji o charakterze promocyjno-
informacyjnym, przygotowanie materialow graficznych, fotografii, banerow, plakatéw,

5) administrowanie portalem internetowym,

6) prowadzenie monitoringu medidéw, analiza danych; dzialania w zakresie social media:
Facebook, Twitter, strona internetowa, aplikacje do kontaktu z mieszkancami,

7) prowadzenie serwisu fotograficznego 1 wideo waznych wydarzen w miescie,

8) obstuga imprez promocyjnych, targow, spotkan, konkursow, itp., w tym wydarzen
realizowanych przez inne miejskie jednostki organizacyjne,

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu promocji gminy,
10) nadzdr nad uzywaniem znakdéw gminy,
11) obsluga administracyjno-biurowa Ropczyckiej Rady Senioréw,

12) wspolpraca w zakresie swojego dzialania z innymi referatami urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,



7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia niezb¢dne:
1) list motywacyjny,

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr
zalgcznik nr 1 do ogloszenia),

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy, np. zaswiadczenie o zatrudnieniu),

5) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzor — zatacznik nr 2 do ogloszenia)

6) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych (wzér — zalgeznik nr 2 do ogloszenia),

7) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzor
zalacznik nr 2 do ogloszenia),

8) oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinig (wzor — zalacznik nr 2 do
ogloszenia),

9) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktdre nie
s§ wymagane przepisami prawa, w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze — w przypadku
dobrowolnego podani danych niewymienionych w ogloszeniu o naborze (wzér — zatgcznik nr
3 do ogloszenia),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.),

11) kserokopie dokumentéw w zakresie objetym wymaganiami niezbednymi i dodatkowymi
(np. dyplomy, certyfikaty, za§wiadczenia, oswiadczenia, referencje).

UWAGA: Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiqzany jest do: - przedlozenia oryginalow dokumentéw wymienionych w pkt 3-4 oraz
pkt 10-11, w celu uwierzytelnienia kopii oraz do dostarczenia oryginatu waznej informacji
0 niekaralnosci wydanej przez Krajowy Rejestr Karny i orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do
podjecia pracy na okreslonym stanowisku pracy (wydanego przez lekarza medycyny pracy na
podstawie wydanego przez pracodawce skierowania).

W miesigcu kwietniu 2019 r. w Urzegdzie Miegjskim w Ropezycach wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych nie osiggnat 6%.

8. Termin i miejsce skladania wnioskow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,.Dotyczy
naboru na wolne stanowisko pracy Mlodszego Referenta w Referacie Komunikacii
Spolecznej, Promocji i Rozwoju — oferta UM/4/2019” Nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Ropezycach ul. Krisego 1, 39-100 Ropezyce, pok. 208 (sekretariat) lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Ropezycach, ul. Krisego 1, 39-100 Ropezyce,
w terminie do dnia 27 maja 2019 r.



Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Micjskiego w Ropezycach po wyzej okre§lonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spelniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru beda umieszezane na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.ropczyce.eu w dziale ogloszenia,
informacje — wolne miejsca pracy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim
w Ropczycach, ul. Krisego 1.

9. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE - RODO, informuje, ki
1) Administratorem Pana/i danych osobowych jest Gmina Ropezyce, ul. Krisego 1, 39-100
Ropezyce, nr tel. (17) 22-10-510 reprezentowana przez Burmistrza Ropezye.
2) Inspektor Ochrony Danych zostal wyznaczony i mozna sic z nim skontaktowaé za
posrednictwem e-mail: parysa@ropczyce.eu badZ poczty tradycyjnej kierujac pismo na adres
Administratora.

3) Pana/i dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (dobrowolna zgoda) — w przypadku podania danych osobowych,
ktore nie s3 wymagane przepisami prawa;

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (obowiazek prawny cigzgcy na Administratorze) oraz art. 221
ustawy Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.) i Ustawy z dn. 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.).
4) Odbiorcami Pana/i danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do odbioru
Pana/i danych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow prawa
oraz inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Ropezyce
przetwarzajg dane osobowe, dla ktorych Administratorem jest Gmina Ropezyce.
5) Pana/i dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

6) Pana/i dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze. Po spetnieniu celu,
dla ktorego dane zostaly zebrane, dane mogg by¢ zwrocone Panu/i lub ulegng zniszczeniu
w terminie wynikajgcym z obowiazujgcych przepisdw prawa.

7) Przystuguje Panu/i prawo:

a) dostgpu do tresci swoich danych— na podstawie art. 15 RODO,
b) sprostowania — na podstawie art. 16 RODO,

¢) ograniczenia przetwarzania — na podstawie art. 18 RODO.

8) W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie Pana/i
zgody na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Panu/i
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z
obowigzujgcym prawem.



9) Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pana/ia dotyczacych naruszaloby przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dn. 27 kwietnia 2016 r. — RODO.

10) Podanie przez Pana/ia danych osobowych wynikajacych z przepisow prawa jest
wymogiem ustawowym stanowigcym warunek uczestniczenia w procesie naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Podanie danych osobowych niewynikajacych z przepiséw prawa jest dobrowolne, fakt ich nie
podania nie skutkuje niemozliwoscig wzigcia udzialu w naborze.

11) Pana/i dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

10. Inne informacje

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewylonionych w drodze naboru jak réwniez
dokumenty aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wplynely
po terminie kandydaci mogg odebra¢ w kadrach (p. 104) w terminie 3 miesiecy od
zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane, o ktérych mowa wyzej podlegajg zniszczeniu.




