Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 75/2025
Woéjta Gminy Lubianka z dnia 13 pazdziernika 2025 r.

Urzad Gminy Lubianka
Al. Jana Pawla II nr 8
87-152 Lubianka

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY LUBIANKA

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy ds. promocji
i mediow spolecznosciowych w Wydziale Spoleczno — Administracyjnym w Urze¢dzie Gminy

w Lubiance

I. WYMAGANIA
NIEZBEDNE

—

wyksztatcenie wyzsze,

wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy,
posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B oraz dysponowanie pojazdem osobowym,

znajomos$¢ regulacji prawnych 1 ustroju administracji publicznej niezbednych do
wykonywania obowigzkow na zajmowanym stanowisku, m.in.: ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
dostgpie do informacji publicznej, ustawy o zapewnieniu dostgpnos$ci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

II. POZADANE 1. preferowane wyksztalcenie: 2z dziedziny dziennikarstwa, kulturoznawstwa,
KWALIFIKACJE komunikacji spotecznej, marketingu, prawa i administracji,
2. preferowany staz pracy w administracji samorzadowe;j,
3. bieglos¢ w obstudze urzadzen i1 programéw informatycznych o obszarze okreslonym
zakresem zadan,
4. doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania projektow graficznych
1 reklamowych oraz wydawnictw,
5. doswiadczenie zawodowe w zakresie organizacji wydarzen kulturalnych
1 sportowych,
6. ukonczone kursy specjalistyczne, certyfikaty lub szkolenia z zakresu zadan objetych
stanowiskiem pracy,
7. zdolnosci organizacyjne i analityczne — umiejetnos¢ planowania pracy i1 koordynacji
dziataf, myslenie strategiczne, kreatywnos¢,
8. predyspozycje dla tworzenia dobrych kontaktow interpersonalnych — tatwos¢
komunikowania si¢ 1 przekazywania informacji, wspoétdzialanie w grupie i
umiejetnos¢ pracy indywidualne;,
9. wysoka kultura osobista.
III. ZAKRES . opracowywanie i sporzadzanie projektow graficznych i materiatéw promocyjnych
ZADAN gminy,




STANOWISKA
PRACY

2. organizowanie wspOlpracy z mediami,

. monitorowanie prasy i mediow lokalnych,

4. zapewnienie udzielania informacji i odpowiedzi na artykuly zamieszczone na
famach prasy oraz na forach internetowych,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z promocja, w tym przygotowywanie materialow
informacyjnych dla srodkéw masowego przekazu,

6. przygotowywanie 1 publikacja cyklicznego wydawnictwa informujacego
mieszkancoOw o dziatalnosci urzedu i jednostek podlegtych (gazetka gminna),

7. opracowywanie i zbieranie materialow do folderow, przewodnikdw, map gminnych
oraz koordynacja dziatan wydawniczych (tworzenie tekstow informacyjnych oraz
dokumentacji fotograficznej),

8. sukcesywne wprowadzanie innowacyjnej promocji (zdjecia 1 filmy z drona,
tworzenie rolek i krétkich filmikow itp.),

9. przygotowanie merytoryczne, opracowanie 1 dystrybucja publikacji oraz
materiatoéw reklamowych,

10. budowanie i dbanie o wizerunek gminy oraz kreowanie pozytywnego odbioru
jednostki samorzadowej wsrdd odbiorcow,

11. opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych
gminy oraz uczestnictwo w tych wydarzeniach,

12. organizowanie obchoddéw uroczystosci panstwowych i lokalnych oraz wspdtpraca
przy promocji wydarzen organizowanych przez Bibliotek¢ — Centrum Kultury,

13. wykonywanie zdje¢ i filméw z wydarzen organizowanych na terenie gminy oraz
zamieszczanie relacji z ww. wydarzen na oficjalnych portalach gminy,

14. przygotowywanie zaproszen, listow gratulacyjnych, podzickowan, i innych
materialdw zwigzanych z organizacja i uczestnictwem gminy na oficjalnych
wydarzeniach,

15. administrowanie i koordynacja BIP-em, strong internetowg oraz fanpage gminy i
zapewnieni ich aktualnos$ci oraz zgodnosci z przepisami prawa,

16. stworzenie i prowadzenie Instagrama Gminy Lubianka,

17. przygotowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan gminy w zakresie
promocji oraz innych dotacji zwigzanych z realizowanymi obowigzkami na
stanowisku,

18. przekazanie do archiwum zakladowego zgromadzonej na stanowisku
dokumentacji, w tym fotograficzne;.
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[V. INFORMACJA
O WARUNKACH
PRACY NA
STANOWISKU

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo, z przewaga
wysitku umystowego, z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Praca w pozycji
siedzacej oraz czeste przemieszczanie si¢ po terenie gminy. W razie potrzeb pracodawcy
praca w weekendy oraz w godzinach popotudniowych. Wymaga si¢ umiejetnosci
wspotdziatania z innymi osobami. Praca w budynku Urzgdu przy ul. Bydgoskiej 10 w
Lubiance — w pomieszczeniu biurowym na pietrze budynku posiadajacego podjazd dla
niepetnosprawnych, wyposazonego w windg.

Czas trwania umowy o prac¢ - umowa o prac¢ na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33
miesiecy, z mozliwosciag kontynuacji zatrudnienia. Pierwsza umowa o prace zawierana
bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie obowigzywalo odbycie stuzby
przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

V. WSKAZNIK
ZATRUDNIENIA
NIEPELNO -

SPRANWYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. 22024 r. poz. 44, 858, 1089, 1165, 1495, 1961, z 2025 r.
poz. 620) jest wyzszy niz 6%.




VLWYMAGANE 1. CV zawierajace szczegdlowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
DOKUMENTY wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy 1 osiggni¢¢ zawodowych, opatrzony klauzula:
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzqd Gminy w
Lubiance z siedzibg przy al. Jana Pawta Il nr 8, 87-152 Lubianka’’,
. list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
. kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,
. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy, Swiadectwa, itp.),
. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, kwalifikacje oraz dos§wiadczenie
zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajace staz pracy, kwalifikacje oraz doswiadczenie zawodowe),
6. kserokopie zaswiadczen, certyfikatow dokumentujacych ukonczone kursy
specjalistyczne, szkolenia, posiadane umiejetnosci, uprawnienia, itd.
7. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024
r., poz. 1135) jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,
8. podpisane o$wiadczenia, wg wzordw, o posiadaniu przez kandydata:
a) obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowanej opinii,
e) waznych uprawnien do prowadzenia pojazdow kat. B
oraz
f) o zapoznaniu si¢ z informacja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
osoby, ktorej dane dotycza, (klauzula informacyjna).

B W N

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorgcznym podpisem. Ponadto zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o
jezyku polskim (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1556, z 2025 r. poz. 622) wszystkie wymagane
dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

Osoby zainteresowane moga sklada¢ ofert¢ w zamknigtej kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i
adresem kandydata, na adres: Urzad Gminy Lubianka; Aleja Jana Pawta II nr 8; 87-152 Lubianka z dopiskiem
,INabor na wolne urzednicze stanowisko pracy ds. promocji i mediow spoteczno$ciowych” w_terminie do 24
pazdziernika 2025 r. do godz. 9%.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu. Oferty, ktore wptyng po terminie sa
zwracane lub odsytane bez otwierania.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie si¢ odbywato dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty speinione kryteria
okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.

IT etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Gminy w Lubiance
z siedzibg przy al. Jana Pawta Il nr 8, 87-152 Ltubianka. W sprawach ochrony danych osobowych zostat powotany
Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowac sie mailowo iod@lubianka.pl Dane osobowe
kandydatow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit
a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony



mailto:iod@lubianka.pl

0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. Uz 2025 r. poz. 277, 807), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz Zarzgdzenia Nr 75/2025 Wojta Gminy Lubianka z dnia 13
pazdziernika 2025 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Ltubiance. Dane osobowe bedg przekazywanie i udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowiqzujgcych przepisow prawa. Dane osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie,
ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznosc,
poprawienia danych osobowych, Zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a zgdanie usunigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w
procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg byc
odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane
zostang komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) informacje o wynikach naboru zawierajgce imig, nazwisko oraz
miejscowos¢ zamieszkania zostanq upublicznione na BIP-ie https://bip.lubianka.p! oraz na tablicy ogloszen
Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy. Urzqd Gminy w Lubiance informuje, ze na niezgodne z prawem
przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

W¢jt Gminy Lubianka
(-) Dagna Catbecka
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