Burmistrz Rogozna
OGLASZA NABOR

na stanowisko urze¢dnicze w Wydziale Rozwoju Gospodarczego (2 etaty)
Urze¢du Miejskiego w Rogoznie
64-610 Rogozno, ul. Nowa 2

1. Wymagania niezb¢dne:

Wyksztalcenie §rednie (min. 2 letni staz pracy).

Wiedza ogolna z zakresu marketingu terytorialnego i promocji.

Umiejetnosé redagowania tekstéw promocyjnych i okoliczno$ciowych.

Umiejetnosé obstugi pakietéw biurowych (np.: Word, Exel, Open Office, Corel).

Umiejetnosé pracy w zespole.

Umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach trudnych.

Umiejetnosé pracy pod presja czasu.

Rzetelnosé, terminowosé, doktadnosé, dyspozycyjnosé oraz dbatos¢ o wlasny rozwéj zawodowy.
Prawo jazdy kat. B.

10 Obywatelstwo polskie.

11. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

12. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

VN R WD

2. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych.
2. Znajomos¢ jezyka angielskiego, niemieckiego w mowie i pi§mie.
3. Znajomo$¢ instrukeji kancelaryjnej i zasad archiwizowania dokumentow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Przygotowanie i realizacja akcji i kampanii promujgcych Gming.
2. Dokumentowanie biezacych wydarzef kulturalnych, rozrywkowych i sportowych na terenie Gminy.
3. Organizowanie obchodéw rocznic i uroczystosci okolicznosciowych zwiazanych z Zyciem spoteczno-kulturalnym

mieszkancow.

4. Koordynowanie prac, wspétdziatanie i organizacja imprez, wystaw i uroczystosci gminnych.
5. Pomoc gminnym jednostkom organizacyjnym, solectwom, stowarzyszeniom i klubom w organizacji imprez

sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych.

Przygotowanie materialéw promocyjnych i wspétpraca z wydawnictwami, zestawienie materiatéw promocyjnych.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu www.rogozno.pl oraz oficjalnych portali spotecznosciowych.

Prowadzenie korespondencji okolicznosciowe;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych wspélpracy z zagranica.

10 Przygotowanie projektu decyzji na organizowanie imprez masowych.

11. Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie powierzonych obowigzkéw).

12. Tworzenie i publikacja wiadomosci za pomoca mobilnego komunikatora dla ludnosci.

13. Przygotowanie projektow do publikacji dotyczacych Gminy i Urzgdu, w tym Informatora Gminy RogoZno.

14. Utrzymanie na biezaco kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz udzielenie im informacji
o wydarzeniach, imprezach i inwestycjach realizowanych przez Gming.

15. Kreowanie wspoltpracy Gminy z gminami partnerskimi w kraju i za granica.

16. Realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej, rekreacji i kultury.

17. Wspblpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami oraz podmiotami prywatnymi dzialajagcymi w zakresie obslugi
turystycznej i z zakresu kultury fizyczne;j.

18. Prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania i utrzymania partneréw ,,Rogoziniska Karta Seniora” oraz prowadzenie
ewidencji wydanych kart.

19. Monitorowanie mozliwosci pozyskania dofinansowania zadan ze $rodkéw zewnetrznych i informowanie o nich
komérek merytorycznych.

20. Wspdtorganizacja obchodéw rocznic i uroczystosci okolicznosciowych zwigzanych z zyciem spoteczno-kulturalnym
mieszkancow.

21. Wspblorganizacja prac, przy wspotdziataniu i organizacji imprez, wystaw i uroczystosci gminnych.

22. Wspieranie dzialalnosci organizacji spolecznych, instytucji, stowarzyszen i klubéw sportowych prowadzacych
dzialalnos¢ sportowa, rekreacyjna i turystyczna.

23. Planowanie i kontrola wydatkéw na dzialania promocyjne.

24. Optymalizacja kosztow i poszukiwanie efektywnych metod promocji.

25. Tworzenie i publikacja wiadomosci za pomoca mobilnego komunikatora dla ludnosci.

26.Inne czynnosci zlecone przez przetozonych.

27. Obshuga urzadzen komputerowych i poligraficznych w Urzedzie. Elektroniczny obieg dokumentow.

28. Archiwizowanie dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
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4. Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Praca administracyjno-biurowa.
2. Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
3. Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, skaner, telefon).



Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo).

Oswietlenie pomieszczenia pracy $wiatlem naturalnym i sztucznym.

Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8:00-16:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00.

Usytuowanie i dostep do miejsca pracy: jednostka zajmuje pomieszczenia na czterech kondygnacjach budynku,
pomieszczenia biurowe jednostki nie sa dostosowane do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim.
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5. Dokumenty i os$wiadczenia niezb¢dne:

1. CVilist motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy (kopie dyploméw
potwierdzajacych wyksztatcenie, kopie §wiadectw pracy, kopie za$wiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
referencjach, inne — potwierdzajace umiejgtnosci i osiagniecia zawodowe).

4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zalgczonych dokumentach
jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

5. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu, potwierdzajacego posiadanie polskiego

obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.
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6. Dokumenty i o§wiadezenia dodatkowe:
1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie do§wiadczenia, uprawniefi.

7. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1
z 04.05.2016) informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski z siedziba w Rogoznie (64-610) przy ulicy Nowej 2.
7 administratorem mozna skontaktowaé si¢ mailowo: um@rogozno.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@rogozno.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostgpniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepisow prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesigcy od zakoriczenia przyjmowania dokument6w;

6) posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ogramiczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegOlne kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust.l RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢é odwolana w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Inne informacje:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaZznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w RogoZnie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, wynosil powyzej 6 %.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 czerwca 2024 r., w zamknigtej kopercie.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urz¢du

Migjsce skladania dokumentow:

Urzad Miejski w Rogoznie

ul. Nowa 2

64-610 Rogozno z dopiskiem ,,oferta pracy - Wydzial Rozwoju Gospodarczego”

Wymagane dokumenty aplikacyine i o§wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

W przypadku nie przedtozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i o$wiadczenn wskazanych powyzej, oferty beda
odrzucane (na etapie weryfikacji formainej). Wstepna selekcja kandydatéw zwigzana z weryfikacja spelnienia wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie analizy nadeslanych dokumentow.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapoéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu sprawdzajacego
wiedze i rozmowie kwalifikacyjnej. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda

rozpatrywane.
Wyniki naboru zostana opublikowane na BIP Rogozno.

Oferty 0s6b niezakwalifikowanych zostana odestane po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 785 009 418, 785 009 404.

Rogozno, dnia 12 czerwca 2024 1.
OR.2110.6.2024 .



