BURMISTRZ POLIC
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miejskim w Policach
Inspektor w Wydziale Promocji i Wspotpracy Zagranicznej

1. Opis stanowiska pracy.

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie zadah z zakres

1.

2.

© N

Wspétpraca z partnerami polskimi, niemieckimi i ukrainskimi w ramach
wspodlnych zadan promocyjnych.

Obstuga fotograficzna podczas wydarzen, imprez, spotkan, dziatan
promocyjnych, kulturalnych, sportowych oraz wielu innych odbywajacych sie
na biezaco.

Wspotpraca, biezgca korespondencja, kontakty i spotkania z partnerami miast
partnerskich i instytucjami zagranicznymi.

Udziat w organizowaniu transgranicznych wydarzen o charakterze
promocyjnym, kulturalnym i sportowych i wielu innych organizowanych na
biezgco.

Organizacja wizyt zagranicznych, obstuga i wspotpraca z miastami
partnerskimi.

Ttumaczenia pisemne i w mowie z jezyka angielskiego na polski i z polskiego
na angielski.

Organizacja i koordynacja imprez promocyjnych.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy Police w zakresie
organizacji wspoélnych imprez o charakterze promocyjnym.

Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie organizacji imprez promocyjnych
oraz innych dziatan o charakterze promocyjnym.

10.Rozpowszechnianie materiatdw promocyjnych.
11.Wspodtpraca z mediami.
12.Petna obstuga strony internetowej Gminy Police /zamieszczanie, tworzenie

strony, aktualizacja, biezgce zmiany graficzne i tekstowe /.

13. Przygotowanie wszelkiego rodzaju projektow graficznych.
14.Kontakt z firmami reklamowymi, przygotowanie zapotrzebowania i zamawianie

materiatdbw promocyjnych oraz uzgodnieh nadrukow.

15.Nadzér nad wiasciwg promocjg gminy podczas imprez pod patronatem

Burmistrza oraz wspétorganizowanych przez Urzad Miejski w Policach.

16.Koordynacja wysytania zaproszen, kartek swigtecznych, okolicznosciowych

oraz biezgcej korespondencji.

2.Warunki pracy na stanowisku

Czeste kontakty z interesantami oraz pracownikami Urzedu, praca na petny etat
w wymiarze 8 godzin dziennie — srednio 40 godzin tygodniowo , obstuga komputera
powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga urzgdzenh biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Policach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej



oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych we wrzesniu 2023r.nie przekroczyt
6%.
3. Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie srednie / informatyczne/,

e minimum 5 lat stazu pracy,

o administracja i zarzgdzanie serwerem www. , tworzenie stron, pisanie tekstow,
pozycjonowanie stron,

o doswiadczenie w przygotowywaniu materiatéw do druku,

e biegta znajomos$¢ programéw graficznych do tworzenia grafik wektorowych

i bitmapowych,

znajomosc jezyka angielskiego C 1,

Doswiadczenie w zarzadzaniu strukturg www.,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oObstuga urzadzen biurowych.

4. Wymagania pozadane.

e umiejetnosc¢ tatwego nawigzywania kontaktéw ,kreatywnos¢, praca pod presjg
Czasu, zaangazowanie,

dyspozycyjnosc- praca w weekendy i popotudniami,

znajomosc jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

dobra organizacja pracy,

aktywne i samodzielne podejscie do rozwigzywania problemow,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

4) wypetniony kwestionariusz osobowy**,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) referencje (opinie) z dotychczasowych miejsc pracy (jesli kandydat posiada),

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
i 0 niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania konkursowego ( formularz w zatgczniku).

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ /dotyczy kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z 21 listopada 2008r.o0 pracownikach samorzgdowych/Dz.U. z 2018r.,
p0z.1260 z pézn. zm./.

Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do 17.10.2023r. do godziny 15
/liczy sie data otrzymania dokumentow przez Urzad/ pod adresem :

Urzad Miejski w Policach ul. Stefana Batorego 3 72-010 Police w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektor

w Urzedzie Miejskim w Policach w Wydziale Promociji i Wspotpracy Zagranicznej”.



Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej /www.bip.police.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w
Policach przy ul. Stefana Batorego 3, | pietro.

** druk dostepny w BIP przy ogtoszeniu o naborze

6. Informacje dotyczace pozyskiwania danych osobowych kandydatow:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, dalej RODO), informujemy ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Burmistrz Polic

72-010 Police,

ul. Stefana Batorego 3

Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Krzysztof Matodobry, mail:
iod@police.pl, tel. 91 431144.

dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze na podstawie art.6 ust.1 lit.a ) i c) RODO,

art. 22" §1,4i5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy ( Dz.U. z
2018r. poz.917 z pozn. zmianami) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 r., poz.1260 ).

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane zgodnie z prawem osobom
fizycznym lub prawnym.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wynikajgcy z ustawowo
wymaganego okresu utrzymania danych, w innym przypadku nie beda
przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych,
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu, oraz prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w
przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody
przystuguje Pani//Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Podanie przez Panig/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pani/Pan zobowigzana/ny do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia obowigzkéw wynikajgcych z
przepisoOw prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody
brak mozliwosci podjecia czynnosci przez Administratora.

10.Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w procesie zautomatyzowanego

podejmowania decyzji ani procesie profilowania.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMi0Na) 1 NAZWISKO ..e.vvevviiriieiieiieiierie ettt et ebeereeneesnseesaesneenneenne
2. Data UTOAZENIA ......oouviiiiiiieiieiieiectee et sttt sttt s
3. Dane KONtaKItOWE.........coveuiiiiiiiiiiiieiciieeec et e
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym
SEANMOWISKLL) ...eeiutiiitie ittt ettt e ettt e et e eteeeetaeeateeeeeaeeabeeeaseeetaeeaaseeessaeenseeeasseenseeessesanseesaseennses

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

(miejscowos$¢ i data) (podpis pracownika )



