{JRZAD MHE}]§KE Chojnow, dnia 03.06.2019r.
o108 FBZ0I, 1
59-225 CHOJNOW  BURMISTRZ MIASTA CHOJNOWA
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. administracyjnych i promocji
w Wydziale Organizacyjnym, Os$wiaty i Zdrowia
Urz¢du Miejskiego w Chojnowie

I. Wymagania niezbedne:

1.Wyksztalcenie wyzsze magisterskie humanistyczne oraz ukonczenie kierunku studiéw lub

dodatkowych form ksztatcenia zwigzanych z administracja.

2.Minimum trzyletni staz pracy.

3.Co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego

na stanowisku zwigzanym z promocjg.

4.0Obywatelstwo polskie.

5.Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6.Nieposzlakowana opinia.

7.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

II Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji

samorzadowej ze szczeg6lnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu

postepowania administracyjnego.

2.Umiejetnos¢ redagowania i prezentowania tekstow, biegla obstuga komputera m.in.

programow graficznych, pakietow biurowych,

3.Znajomos$¢ podstawowych technik public relations.

4.Znajomos¢ j. angielskiego w stopniu komunikatywnym.

5.Zainteresowania zwigzane z kulturg, zyciem spotecznym i gospodarczym,

6. Zaangazowanie,kreatywnos$¢, systematyczno$é, dyspozycyjnosé.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m. in.:

1.Koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem Gazety Chojnowskiej

w tym przygotowanie materiatow do druku.

2.0pracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych przy wspotpracy z

wydziatami, redagowanie i korekta tekstow.

3.Utrzymywanie kontaktéw z mass mediami celem zamieszczania publikacji i informacji

o dziatalno$ci Miasta.

4.Udzial w imprezach promujacych Miasto Chojnéw, w tym wspdlpraca przy organizacji

imprez oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci.

5. Prowadzenie portali spoteczno$ciowych.

6. Wspoélpraca z miastami partnerskimi,organizacjami pozarzgdowymi.

7.Gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczgcych miasta.

8.Przygotowywanie listow gratulacyjnych, zaproszen.

9.Zastepstwo na stanowisku Specjalisty ds. administracyjnych i informacji publicznej.

IV. Wymagane dokumenty:

1. Koncepcja przygotowana przez kandydata dot. promocji Miasta Chojnéw.

2.List motywacyjny.

3.Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (CV).

4 Kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.

5.Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika.

6.Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu na okre§lonym stanowisku, w przypadku trwajacego zatrudnienia.



7.0swiadczenie o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyS$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru).

8.0$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

9.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie pracy na
wskazanym stanowisku.

10.0$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

11.0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji.

12 Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych).

V Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych
i promocji” nalezy sktada¢ w terminie do 17.06.2019r. do godz.15.30.w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Chojnowie, Plac Zamkowy 1, pok. Nr 6.

Oferty, ktére wptyng do urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.chojnow.net.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Chojnowie, Plac Zamkowy 1.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2.Miejsce pracy: Urzagd Miejski w Chojnowie Plac Zamkowy 1A (1 pietro — brak windy
i podjazdu dla os6b niepelnosprawnych).

3.Praca wymagajaca przemieszczania si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

4.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VII. Dane osobowe — klauzula informacyjna.

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystgpujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Informujemy, ze:

1.Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Chojnowa.

2.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Chojnowie.

3.0dbiorcami Pana/Pani danych osobowych jest Wydziat Organizacyjny, O$wiaty i Zdrowia
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

4.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Urzedzie Miejskim w Chojnowie (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
Burmistrz Miasta Chojnowa ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

4 Kontakt do Inspektora ochrony danych osobowych pod adresem biuro@kichewko.com.
5.Przystuguje Panu/Pani prawo do dostgpu do tre$ci swoich danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazgdania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

6.Dane udostepnione przez Pana/Panig nie beda podlegaty profilowaniu.7.Podstawa prawna
przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.
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