Woit Gminy Spiczvn

SG.2110.3.2026
Spiczyn 10C, 21-077 Spiczyn, tel./fux 81 75 77 048, e-mail: gmina(@spiczyn.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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8)
9)

Woéjt Gminy Spiczyn oglasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. promocji gminy.
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Spiczyn, Spiczyn 10C, 21-077 Spiczyn

Nazwa stanowiska: specjalista ds. promocji gminy.

Wymiar etatu: pelny etat.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze— preferowane z zakresu promocji, marketingu, dziennikarstwa , turystyki;
minimum 3 lata dos$wiadczenia zawodowego w pracy obszarze promocji, turystyki, marketingu,
minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej,

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

czynne prawo jazdy kat, B,

10) kreatywne podejscie do realizowanych zadan,
11) umiejetnosé pracy z narzedziami graficznymi,
12) praktyczna umiejetnosé redagowania informacji, komunikatow i artykutéow;
13) znajomo$é narzedzi marketingu internetowego;
14) podstawowa znajomos$¢ przepiséw prawa:

VI

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

— ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2025 r. poz.
24 z poZn. zm.);

— ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914);

— ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 1. poz. 662);

~ ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 22024 r. poz. 1135).

Wymagania dodatkowe:

minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego w samorzadowych jednostkach sektora finansow
publicznych,

mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu firmowych profili w social mediach (m.in. Facebook,
Instagramy); :

dos$wiadczenie w organizacji wydarzen kulturalnych, historycznych oraz wydarzent odnoszacych
sie do tradycji ludowej,

doswiadczenie w przygotowywaniu informacji prasowych oraz wspétpracy z mediami;

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

bardzo dobra umiejetnoéc redagowania i edycji tekstow;

predyspozycje osobowosciowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢) umiejetnosé pracy w zespole;



VIL
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d) elastycznos$¢ w wykonywaniu zadan i otwarto$é na zmiany;
e) dyspozycyjnos$é, odpowiedzialnos¢;

f) bardzo dobra organizacja pracy wiasnej;

g) gotowos¢ do doskonalenia zawodowego.

8) mile widziana znajomo$§¢ przepisdw:
— ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacjt publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902

Z pozn. zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn.

zZm.).

— mile wiedziane do$wiadczenie w realizacji zakupéw na rzecz jednostek sektora finansdéw

publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

budowanie pozytywnege wizerunku Gminy oraz Urzedu w mediach tradycyjnych
i elektronicznych;

przygotowywanie materialéw informacyjnych oraz prasowych dotyczacych Gminy;

biezace prowadzenie Facebooka Gminy i redagowanie informacji w mediach spolecznodciowych,
w tym publikowanie tresci oraz moderacja i kontakt z uzytkownikami;

przygotowywanie, zakup i dystrybucja materiatdéw promocyjnych, okolicznosciowych i innych
stuzgcych reprezentowaniu Gminy,

koordynowanie tresci i formy gminnych materiatdéw drukowanych (ulotki, broszury, gadzety,

- pubhkac:]e wydawnicze itp.) oraz ich dystrybucp

organizacja i przygotowywanie imprez i wydarzent promocyjnych organizowanych przez Gming
oraz wspdlpraca z instytucjami kultury w zakresie wydarzen, ktérych sg inicjatorami;
komunikacja wewnetrza 1 zewnetrzna - wspdlpraca z innymi referatami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz partnerami zewnetrznymi w zakresie dzialan promocyjnych
i informacyjnych,

wspdlpraca z dzialajacymi na terenie Gminy Stowarzyszeniami i KGW w zakresie realizowanych
zadan,

opracowanie, aktualizacja kalendarza imprez gminnych, we wspolpracy z innymi jednostkami oraz
Powiatem 1 Wojewddztwem,

10) planowanie i realizacja dziatan z zakresu turystyki,
11) opracowywanie 1 redakcja projektéw okoliczno$ciowych wystgpien,
12) patronaty Wéjta.

VIIL

el ol

IX.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, w pomieszczeniu przy sztucznym o$wietleniu.

Praca w godzinach: poniedziatek 9% — 17%, od wtorku do pigtku 7% — 15%,
Praca w budynku Urzedu Gminy Spiczyn wyposazonym w winde oraz w terenie.
Praca samodzielna lub w zespole.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W czerwceu 2026 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Spiczyn w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

X. Wymagane dokumenty:

1.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego doswiadczenie zawodowe, Swiadectw pracy,
certyfikatéw, zadwiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydatka/kandydat
takie posiada).

Kwestionariusz osobowy stanowiacy zalacznik Nr 1 do ogloszenia o naborze.



5. Klauzula informacyjna dla kandydatki/kandydata wg zatgcznika Nr 2.
6. Oswiadczenia kandydatki/kandydata o (wzor):
- nickaralnosci,
- pelnej zdolnosei do czynnoscel prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
7. Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych w celach rekrutacii (wzor).

Zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzyé wiasnorecznymi podpisami, a takze klauzula:

" Wyrazam zgode na przelwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacfi (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018, poz. 1000 ze zm,) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6éb fizycznych w zwigzku z przelwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danyeh oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODQ)”.

XL

XII.

Kandydatka/kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie
sie¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw, speiniajgcych wymagania niezbgdne oraz
w najwickszym stopniu spekiajacym wymagania dodatkowe), jest zobowigzana/y do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé.

Informacje dodatkowe:

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, o niepelnosprawnosci
pozwalajgcej na pelne wykonywanie obowigzkdw stuzbowych okreslonych w pkt VII, na warunkach
okreslonych w pkt VII. Specyfika pracy na stanowisku wymaga pracy w biurze, w pozycji
wymuszonej. Mozliwa praca w godzinach nadliczbowych, poza siedzibg Urzedu.

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 22024 r. poz. 1638 z poZn. zm.) i Regulaminem
Wynagradzania Pracownikédw Urzedu Gminy Spiczyn.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku specjalisty to przedzial pomigdzy 5.030 —
6.720 zt brutto oraz ewentualne dodatki do wynagrodzenia, np. za staz pracy.

Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zobowigzany jest dofaczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w siedzibie Urze¢du, dokumenty moga by¢
rowniez przeslane poprzez usluge e-Doreczen z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego, lub pocztg na adres: Urzad Gminy Spiczyn, Spiczyn 10C
21-077 Spiczyn w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - ds. promocji
gminy” w terminie do dnia 24 lipca 2026 r. (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne sktadane poprzez ustuge e-Dorgezen, musza by¢ opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym. Dokumenty aplikacyjne, kidre zostang zlozone
w innej formie albo wplyna do Urzedu po uptywie wyzej okre§lonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Wszyscy kandydaci spetiajgcy wymagania formalnie okreslone w ogltoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu naboru.

Przewidywany termin zatrudnienia — sierpien 2026 r.



Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.spiczyn.e-bip.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

XII.  Informacje przygotowat:
Sekretarz Gminy, Katarzyna Wojcik-Kecik
14.07.2026 1.




Zakacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (IMIioNa) 1 NAZWISKO ..oceorciiiiiiiiitirt ettt ree s e s sn e n e e sa s s s s sa s e st sa e ne e b e s
2. Data UTOAZEINIA ... eeveveveiieeeciirt sttt et e s e et b e sa st a b b sa b sr st raeas e b e n e nans e e sans

3. Dane KOMEAKIOWE.....cviiiirieiti ittt is ettt st teet e ae st e st et n et e eae e ae b s aae s e e e s saeer s srees s e nesseensees
(wskazane przez osob¢ ubiegajaca sie o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym
stanowisku):

.........................................................................................................................

..........................................................................................................................

.........................................................................................................................

........................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku:

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisdéw
szczegolnych:

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

..................................................................................................................

{miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*niepotrzebne skredli¢



Zatgcznik Nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1.), dalej zwanego RODQO, informuje
sie, 1Z;

1.

7.

Administrator Danych.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Spiczyn, Spiczyn 10C, 21-077
Spiczyn.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Natalia Pietruszka, e-mail: iod@spiczyn.pl
Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow.

Odbiorcami Panstwa danych mogg byé podmioty, ktérym dane zostang przekazane zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych, informacja o wymogu podania
danych.

Dane osobowe:

1) w celu rekrutacji w zakresie wymienionym w art. 22! § 1 ustawy — Kodeks pracy dla potrzeb
wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze Danych (na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO) - podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym (niepodanie danych
osobowych bedzie skutkowalo brakiem mozliwoécl zrealizowania ww. celu);

2) w celu podjecia dzialan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy (na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO) - podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy
(niepodanie danych osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci zrealizowania ww. celu);

3) w celu szybkiej i sprawne] komunikacji dla potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacji (na
podstawie zgody udzielonej zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - podanie danych osobowych jest
dobrowolne, niemniej bez ich podania nie bedzie mozliwe zrealizowanie ww. celu. Na podstawie
zgody bedzie przetwarzany numer telefonu.

Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane lub kryteria ustalania tego okresu:

1) Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla realizacji celu, dla ktérego
zostaly zebrane oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy, maksymalnie przez okres 3
miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji;

2) jezeli wyrazili Paistwo zgodg (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — dane osobowe beda
przetwarzane do momentu wycofania zgody, ale nie dluzej niz przez okres niezbgdny do realizacji
celu, dla ktoérego zostaly zebrane

Prawa oséb, ktorych dane dotycza.
Przyshiguje Panstwu:

1) prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania (poprawiania),
prawo do ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego w rozumieniu RODO;

2) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem - jezeli wyrazili Panstwo
zgode (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODQO).

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Przetwarzanie Panstwa danych osobowych nie bedzie wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym do profilowania

Zapoznalem(am) sie:

...............................................................................................................

{miejscowodd i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



.....................................

.............................................

---------------------------------------------

.............................................

{adres zamieszkania )

OSWIADCZENIA

Ja nizej podpisany oswiadczam, ze nie bytem(am) karany(a) za przestgpstwa popeitnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe; co potwierdze na wezwanie
Pracodawcy zaswiadczeniem z Krajowego Rejestru Karnego .

Niniejsze o$wiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci kamej z art. 233 § 1 Kodeksu
karnego - ,Kto skladajgc zezmanie majgce stuzyé za dowdd w postepowaniu sgdowym [lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde Iub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8” — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 1. Kodeks karny (Dz. U.

z 2025 r. poz. 383 z pbzn. zm.)

...........................................................

(czytelny podpis)

O$wiadczam, ze posiadam /nie posiadam* pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
Z pelni praw publicznych.

...........................................................

(czytelny podpis)

Oswiadezam, ze posiadam/nie posiadam* obywatelstwo/a polskie/go.

...........................................................

(czytelny podpis)

Oéwiadczam ze moj stan zdrowia pozwala/nie pozwala* na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku

...........................................................

{czylelny podpis)

*niepotrzebne skreslié



.............................................

.............................................

.............................................

(adres zamieszkania )

OSWIADCZENIE

w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

Oswiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, udostepnionych
w zlozonych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacii, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 1. poz.
1781).

(data i podpis skiadajacego odwiadczenie)



