Chojna, 02 czerwca 2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Centrum Informacji w Chojnie oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

pracownika ds. promocji w Centrum Informacji w Chojnie

1) Nazwa i adres jednostki:
Centrum Informacji
ul. Plac Konstytucji 3 Maja nr 1A
74-500 Chojna

2) Wymagania niezb¢dne:

1Y)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie lub paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polski:
osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku,
co najmniej 3 letnie do§wiadczenie na stanowiskach o zblizonym zakresie zadan,
do$wiadczenie w organizowaniu akcji promocyjnych, eventéw oraz doswiadczenie
z zakresu przygotowywania materiatéw promocyjnych,

samodzielnos¢ 1 dobra organizacja czasu pracy,

umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, odpornosc na stres,

10) prawo jazdy kat. B,
11) znajomo$¢ przepiséw z zakresu:

3)
1)
2)

3)

4)

a. ustawy o samorzadzie gminnym,

b. ustawy o pracownikach samorzadowych,
¢. ustawy o ochronie danych osobowych,
d) ustawy o ochronie imprez masowych.

Wymagania dodatkowe

wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacji,

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku: turystyka, fotografia, reklama,
dziennikarstwo, informatyka,

umiejetnos¢ sprawnej obstugi programéw biurowych (arkusz kalkulacyjny, edytor
tekstow, prezentacje), systeméw CMS (np. Wordpress), aplikacji multimedialnych do
tworzenia treéci reklamowych i promocyjnych ( np. Canva, Adobe Photoshop, Adobe
Lightroom, Adobe Premiere Pro, Gimp, Adobe Ilustrator),

znajomos¢ obshugi stron internetowych, takich jak: Facebook, Twitter, YouTube,
Instagram, TikTok, Pinterest, Twitter,



5) umiejetnosé szukania nowych informacji i analiza ich,
6) redagowanie tekstow do stron internetowych i mediow spolecznosciowych.

4) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Realizacja zadan marketingowych stuzacych budowaniu wizerunku Gminy Chojna,
2) opracowywanie materiatdw informacyjnych i marketingowych,
3) obstuga i monitoring portali spotecznosciowych,
4) tworzenie dokumentacji fotograficzno — filmowej z wydarzen,
5) tworzenie filmow dokumentalnych,
6) budowanie marki Gminy Chojna w mediach spotecznosciowych, takich jak:
- Facebook — Centrum Informacji, Krélewska Chojna
- YouTube, Instagram, TikTok, Pinterest, Twitter — Krélewska Chojna,
7) aktualizacja strony internetowej www.chojna.pl,
8) tworzenie wpiséw historycznych o gminie Chojna,
9) tworzenie materialow o historii gminy Chojna w formie video,
10) codzienne reportaze z ,,zycia miasta Chojna”,
11) wspdlpraca z Kotem Gospodyn Wiejskich, Stowarzyszeniami, szkotami, ASiIS itp.,
12) tworzenie projektow graficznych,
13) tworzenie krétkich wywiadéw z mieszkancami Chojny, przedsigbiorcami lokalnymi,
14) wspdlpraca z lokalnymi przedsigbiorcami (tworzenie materiatéw promocyjnych),
15) wspdlpraca z grafikiem w promocji materiatéw publicystycznych,
16) wspotpraca z mediami lokalnymi oraz ogélnokrajowymi.

5) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:
1) Centrum Informacji w Chojnie, ul. Plac Konstytucji 3 Maja nr 1A, 74-500 Chojna.
2) biuro nie jest przystosowane dla 0séb z niepelnosprawnos$ciami,
3) pelny wymiar czasu pracy.
Stanowisko pracy:
1) Praca z wykorzystaniem urzadzen biurowych (komputer, drukarka, skaner,
kserokopiarka, telefon),
2) czgste wyjazdy w teren,
3) sytuacje stresowe.

6) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej i zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7) Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (whasnoreczny podpis),
2) zyciorys — curriculum vitae (CV),



3)
4)
3)
6)
7
8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do
ogloszenia),

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

w przypadku kandydatoéw chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 wustawy o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych ( zatacznik nr 3 do ogloszenia),

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (zatacznik nr 3 od ogloszenia),

10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, (zatacznik nr 3 od ogtoszenia):

Osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do oferty
jednego z nizej wymienionych dokumentéw potwierdzajgcych znajomo$¢ jezyka polskiego:

certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym wydanym przez
Panstwowa Komisje Poswiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu przysieglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji

procesu naboru (zatacznik nr 2 do ogloszenia),

12) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych

udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Informacji w Chojnie
(zatgcznik nr 2 do ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 4,5,6,7
powinny by¢ pos§wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

8) Termin i miejsce skladania dokumentow

1)

2)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
19 czerwea 2023r. do godz. 15% pod adresem: Centrum Informacji w Chojnie, ul. Plac
Konstytucji 3 Maja nr 1A, 74-500 Chojna w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze pracownika ds. promocji w Centrum Informacji
w Chojne ”.

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum Informacji w Chojnie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



9) Inne informacje

D

2)

3)

4)

5)

6)

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub droga elektroniczng, o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest przed zatrudnieniem
do przedtozenia:

— aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

— zaswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajacego na pracg na okreslonym
stanowisku.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoéw art. 16 ust. 3 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2022 r., poz. 530)
obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 w/w ustawy.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (ci.chojna.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Informacji w Chojnie ul. Plac Konstytucji 3
Maja nr 1A, 74-500 Chojna;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu u Pani Weroniki
Kotlinskiej tel. 91 414-30-32.

KLAUZULA INFORMACYJNA
dla kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Centrum Informacji
w Chojnie jest Kierownik, ul. Plac Konstytucji 3 Maja nr 1A , 74-500 Chojna,
tel. 725-796-880.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@chojna.pl, tel. 91 414 12 95
wew. 53 lub listownie na adres ul. Jagiellonska 4, 74-500 Chojna.

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w celu
przeprowadzenia rekrutacji wskazanej w ofercie pracy, na podstawie art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownika



samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Podanie niniejszych danych osobowych
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Pozostale dane osobowe
(np. wizerunek) przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody w zw. z art.
6 ust. 1 lit. a RODO. Podanie dobrowolnych danych nie ma wplywu na mozliwos¢ udziatu
w rekrutacji.

. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Dane osobowe moga by¢ udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepisOw prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem przez administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu:

1) prawo dostepu do danych osobowych,

2) prawo sprostowania danych,

3) prawo do usunigcia danych,

4) prawo ograniczenia przetwarzania,

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

6) prawo do cofnigcia zgody,

7) prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne
z prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez administratora. Organem
wiasciwym do wniesienia skargi jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.
. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

(podpis Kierownika Centrum
Informacji)



