Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:

Inspektor w Wydziale Promocji i Wspolpracy Zagranicznej

K.210.31.2022

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Konstancin-Jeziorna

Urzad Miasta i Gminy

ul. Piaseczynska 77

05-520 Konstancin-Jeziorna

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie, redagowanie i1 opracowywanie artykutow informacyjnych
oraz promocyjnych;

redakcja, sktad 1 korekta Biuletynu Informacyjnego Gminy Konstancin-Jeziorna
oraz innych wydawnictw przygotowywanych przez Urzad Miasta i Gminy,
w tym m.in.: albumow, folderéw, plakatow, dyplomow i zaproszen;
opracowywanie 1 publikowanie informacji na stronie internetowej gminy
Konstancin-Jeziorna;

prowadzenie i obstuga mediow spotecznosciowych gminy Konstancin-Jeziorna;
publikowanie treSci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz aktualizacja
zasobow ekranu informacyjnego;

obstuga Gminnego Systemu Powiadamiania SMS, aplikacji mobilnej oraz
wysylka newsletterow;

nagrywanie, edycja 1 montaz filméw informacyjno-promocyjnych;

wspotpraca z mediami w zakresie promocji gminy Konstancin-Jeziorna;
koordynacja i realizacja zadan w ramach wspotpracy zagraniczne;j;

nadzér, koordynacja 1 wspotudzial w organizowaniu oraz uczestniczenie
w wydarzeniach promocyjnych (festynach, piknikach, koncertach itp.)
1 okoliczno$ciowych oraz w wystawach, targach, konferencjach i innych formach
promocji gminy Konstancin-Jeziorna;

przygotowywanie umoéw, zamowien, wnioskow, baz danych i1 innej dokumentacji
z zakresu dziatania wydziatu;

biezaca obstuga interesantoéw, w tym wydawanie materiatow promocyjnych;
obstuga punktu informacji turystyczne;j.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
e praca biurowa;
e konieczno$¢ przemieszczania si¢ po terenie gminy Konstancin-Jeziorna i okolicznych
miejscowosciach, w zwigzku z organizacjg wydarzen promocyjnych, obchodéw $wiat,
uroczystosci itp



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca przy monitorze ekranowym;

naturalne i sztuczne o$wietlenie;

praca w budynku przy ul. Piaseczynskiej 77, miejsca postojowe w odlegtosci okoto 50 m
od budynku, wejscie gtowne do budynku z podjazdem dla niepetnosprawnych przez
drzwi dwuskrzydtowe otwierane do S$wiatta os$cieznic 180 cm (jedno skrzydto
o szerokosci 90 cm blokowane);

miejsce pracy: parter, korytarz biurowy o powierzchni 350 m? drzwi wejéciowe do
pokoi biurowych o szerokosci 90 cm w $wietle oscieznic, drzwi wejsciowe do toalet —
szerokos¢ 90 cm w $wietle oscieznic (toalety na I pigtrze - przystosowane dla osob
poruszajacych si¢ na wodzkach inwalidzkich). Budynek jest 2-kondygnacyjny
z klatkami schodowymi (2 biegi schodéw, minimalna szeroko$¢ — 120 cm).
W budynku znajduje si¢ winda (przystosowana dla osob poruszajacych si¢ na
wozkach inwalidzkich) - szeroko$¢ drzwi 90 cm, kabina 120 x 210 cm, udzwig 1000
kg.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym minimum | rok na stanowiskach
dziennikarskich lub zwigzanych z promocja, marketingiem;

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rOwniez osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530);
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ przepisOw 1 ustaw regulujagcych funkcjonowanie samorzadow, w tym
ustaw o0: samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, dostgpie do
informacji publicznej, dostgpnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji
mobilnych podmiotow publicznych, a takze znajomos$¢ Prawa Prasowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego i Prawa zamowien publicznych;

analityczne podejscie 1 umiejetnosci tworzenia artykutow na podstawie danych, tzw.
lekkie pioro;

umiejetnos¢ redakeji i korekty tekstu;

doskonata znajomo$¢ poprawnej polszczyzny.

Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomo$¢ MS Office oraz wybranego programu do edycji i montazu
plikow wideo;

praktyczna znajomos$¢ pakietu Adobe, w tym: InDesign i Photoshop;

sprawne postugiwanie si¢ j. angielskim (dodatkowy jezyk mile widziany);

prawo jazdy kat. B;

fatwo$¢ nawigzywania kontaktow z rozmowcami, komunikatywnos$¢ 1 otwartosc;
zaangazowanie i dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ postugiwania si¢ kamerg, aparatem fotograficznym, projektorem
multimedialnym;

znajomos$¢ rynku mediow 1 doswiadczenie we wspotpracy z mediami;



e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i dyspozycyjnosc.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e 7yciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej (CV),

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik w zalgczniku),

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda
si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
($wiadectwo pracy) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu (w zaswiadczeniu prosimy
o wskazanie daty zatrudnienia na danym stanowisku),

e portfolio dokumentujgce dotychczasowe doswiadczenie na stanowiskach dziennikarskich
lub zwigzanych z promocja, marketingiem.

Termin skladania dokumentow:
01 sierpnia 2022 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

ul. Piaseczynska 77

05-520 Konstancin-Jeziorna

z dopiskiem na kopercie ,,nabor — Inspektor w Wydziale Promocji i Wspotpracy Zagranicznej”.
Dokumenty mozna przesta¢ lub ztozy¢ w UMiG w Kancelarii, ul. Piaseczynska 77,
w godz.: poniedziatek - pigtek 9.00 - 15.00.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogoéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
(liczy si¢ data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane
wlasnorecznie. Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia
naboru, zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu (22) 48 42 316, (22) 48 42 317 lub sktadajac zapytanie w drodze elektronicznej na
adres e-mail: kadry@konstancinjeziorna.pl



mailto:kadry@konstancinjeziorna.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA
Informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy
Konstancin-Jeziorna reprezentowany przez Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z siedzibg w Konstancinie-Jeziorna przy ul. Piaseczynska 77, 05-520 Konstancin-
-Jeziorna.

Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Pan Mateusz Siek, e-mail:
iod@konstancinjeziorna.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze (okreslonego w Kodeksie pracy), a w zakresie danych
wykraczajagcych poza obowigzek ustawowy i danych wrazliwych — na podstawie
dobrowolnej zgody, w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna. Przestanie danych osobowych
wykraczajagcych poza wymogi ustawowe jest traktowane jako jednoznaczne
z wyrazeniem zgody na ich przetwarzanie.

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udost¢gpnione uprawnionym podmiotom na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotom $wiadczacym obstuge organizacyjno-
administracyjng Urzedu. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;.

Podanie przez Panig/Pana danych wymaganych przepisami prawa jest dobrowolne,
lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania
danych Pani/Pana kandydatura nie be¢dzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.
W pozostatym zakresie niepodanie danych osobowych nie bedzie podstawa
niekorzystnego traktowania kandydata, a takze nie spowoduje jakichkolwiek
negatywnych  konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej odmowg zatrudnienia.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prac¢ z wybranym kandydatem
do pracy. Dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym w wyniku niniejszego
ogloszenia nie bedg dalej przetwarzane i zostang zniszczone. Wyjatek stanowig dane
pieciu najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole naboru. Dane tych 0sob
moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z wybrang osobg i powtornie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dost¢pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,

zadanie przeniesienia danych (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie
zgody),

wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2. 00-193 Warszawa),

w dowolnym momencie cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych, co
jednak pozostanie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego na
podstawie zgody przed jej wycofaniem. (w zakresie danych przetwarzanych na
podstawie zgody).

Wskazane uprawnienia moga by¢ realizowane w granicach 1 na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.



