Dyrektor Centrum Kulturalno – Bibliotecznego w Barczewie ogłasza nabór kandydatów na stanowisko pracy: specjalista do spraw promocji Gminy Barczewo.

Nazwa i adres jednostki:  Centrum Kulturalno – Biblioteczne w Barczewie, ul. Słowackiego 5, 11-010 Barczewo (tymczasowa siedziba ul. Mickiewicza 40, II piętro, pokój nr 7),                   woj. warmińsko – mazurskie.  

Charakterystyka stanowiska pracy: specjalista do spraw promocji Gminy Barczewo odpowiada za wdrażanie i koordynowanie działalności w zakresie promocji Gminy Barczewo.
· Wymagania niezbędne (obligatoryjne):
-obywatelstwo polskie,

- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych,
- kandydat musi być osobą, która nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
- kandydat cieszy się nieposzlakowaną opinią (referencje, opinie itp. jeśli posiada),

- stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie czynności objętych zakresem zadań pracownika na w/w stanowisku pracy,

- doświadczenie  w promocji i reklamie,

- doskonała znajomość tradycyjnych i nowoczesnych narzędzi reklamowych,  

- prawo jazdy kategorii B,

- znajomość języków obcych, 

- kandydat musi posiadać wiedzę w obsłudze komputera, mile widziana znajomość programów graficznych,

- znajomość i umiejętność korzystania z mediów cyfrowych,  

- skuteczność w realizacji zadań, dbałość o szczegóły i umiejętność zarządzania projektami ( ze zdolnością prowadzenia kilku projektów równolegle),

- bardzo dobra organizacja pracy własnej z jednoczesną umiejętnością pracy w zespole,

- kreatywność,

- dyspozycyjność,

- zmysł  estetyczny i graficzny,

- znajomość technik negocjacyjnych,

- wysoka kultura językowa (język polski),

- umiejętności komunikacyjne i interpersonalne,

· Zakres wykonywania zadań na stanowisku:
- współpracuje z drukarniami, agencjami reklamowymi, i innymi wykonawcami usług marketingowych,

- odpowiada za przygotowanie i wydawanie informatorów, folderów, kalendarzy                i wszystkich materiałów promocyjnych gminy,

- organizuje obsługę pobytów studyjnych oraz wizyt delegacji z zaprzyjaźnionych gmin     z zagranicy,

- współpracuje z hotelami, gospodarstwami agroturystycznymi gminy,

- ściśle współpracuje z pracownikami Centrum Kulturalno – Bibliotecznego w Barczewie,

- koordynuje kalendarz imprez kulturalnych, konferencji, seminariów nawiązujących tematycznie do obszarów działalności gminy,

- pisze teksty na stronę internetową i zarządza treścią na stronie internetowej Centrum       i Gminy Barczewo, 

- odpowiada za gromadzenie, archiwizacje i udostępnianie  dokumentacji dotyczącej promocji gminy,

· Informacja o warunkach pracy:
- umowa o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, umowa o pracę zawarta zostanie na okres próbny 3 m-ce z wynagrodzeniem zgodnym z ustawą z dnia 25 października 1991 roku  o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej  ,

- czas pracy: 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy, praca w godzinach  do uzgodnienia,

- narzędzia i materiały pracy: komputer, urządzania biurowe, 

- wyjazdy służbowe na delegacje – szkolenia, konferencje oraz wykonywanie zadań poza siedzibą pracy,

· Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,

 - CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- oryginał kwestionariusza osobowego (według wzoru),
- kserokopie świadectw pracy, zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku osoby pozostającej w zatrudnieniu,

- oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego  lub umyślne przestępstwa skarbowe (według wzoru),
- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  (według wzoru),

- oświadczenie, że stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku pracy (według wzoru).

Po dokonanym wyborze przed nawiązaniem stosunku pracy – pracodawca skieruje pracownika na badania wstępne do lekarza medycyny pracy.

- inne dokumenty o posiadanych  kwalifikacjach i umiejętnościach.

Dokumenty: list motywacyjny , CV powinny być opatrzone klauzulą: 

„ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z  RODO”
Termin i miejsce składania dokumentów:
- dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz        z dopiskiem „nabór na stanowisko pracy – „Specjalista do spraw promocji Gminy Barczewo” należy składać w sekretariacie Centrum Kulturalno -  Bibliotecznego              w Barczewie (II piętro, pokój nr 7) lub pocztą na adres : Centrum Kulturalno – Biblioteczne w Barczewie, ul. Słowackiego 5, 11-01 Barczewo (tymczasowa)  siedziba    ul. Mickiewicza 40, nad bankiem II piętro, pokój nr 7), woj. warmińsko – mazurskie        w terminie do 21 lutego 2020 roku do godz.15:00,

- oferty które wpłyną do Centrum Kulturalno – Bibliotecznego w Barczewie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane /decyduje data wpływu dokumentów do Centrum, a nie data stempla pocztowego/,

- oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie,

- wyłonieni kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostaną w trybie indywidualnym zaproszeni (telefonicznie) na kolejny etap rekrutacyjny ze wskazaniem daty i godziny,

- informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP,

- zatrudnienie niezwłoczne. 

· Do wiadomości publicznej podano dnia 

24 stycznia 2020 r.

                                                                    
                     Dyrektor


                                            Centrum Kulturalno – Bibliotecznego w Barczewie 

                                                                         Robert Tokarski

......................................................................
(miejscowość, data) 
Dotyczy naboru na stanowisko: ................................................................................................

Ja, niżej podpisany(a) …………………………………..…………………………….






(imię i nazwisko)
Zamieszkały(a) ………………………………………………………………………..

Legitymujący(a) się dowodem osobistym seria .........…… Nr ……………..………..

wydanym przez ……………………………………………………….………………
Oświadczenie
Niniejszym oświadczam, że posiadam obywatelstwo polskie. 
…………………………………. 

(podpis) 
Oświadczenie
Ja niżej podpisany/a uprzedzony/a o odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 Kodeksu karnego za nieprawdziwe zeznania lub zatajenie prawdy oświadczam, że nie byłem/am,  jak również nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 
…………………………………. 

(podpis) 
Oświadczenie
Ja niżej podpisany/a uprzedzony/a o odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 Kodeksu karnego za nieprawdziwe zeznania lub zatajenie prawdy oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych 

…………………………………. 
(podpis) 
Oświadczenie o stanie zdrowia
Niniejszym oświadczam, że stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku, którego nabór dotyczy
…………………………………. 
(podpis)
Oświadczenie
Ja niżej podpisany/a oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z  RODO

                                                                                                                                   ……………………                                                                 
                 (podpis)    
Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia                27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (zwane dalej „RODO”) informuję, iż:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Kulturalno – Biblioteczne            w Barczewie;

2) inspektorem ochrony danych w Centrum Kulturalno – Bibliotecznym w Barczewie jest Pani   Aneta Fasuga , email: fasuga@togatus.pl , tel: +48 533327053;

3) Pani/Pana dane będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz c RODO w celu rekrutacji do pracy w Centrum Kulturalno – Bibliotecznym w Barczewie;

4) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 5 lat po zakończeniu procesu rekrutacji, chyba że wyrażą Państwo zgodę na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych procesów rekrutacji;

5) Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej;

6) posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność                z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. RODO;

8) podanie przez Pana/Panią danych osobowych wymogiem ustawowym i jest obowiązkowe ze względu na przepisy prawa pracy, a w pozostałym zakresie jest dobrowolne; 

9) Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania. 

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Centrum Kulturalno – Biblioteczne w Barczewie moich danych w celu rekrutacji na stanowisko.

Data …………………………                                                          Podpis……………………………………..

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie

	1. Imię (imiona) i nazwisko ......................................................................................................................................

2. Imiona rodziców.......................................................................... ........................................................................


	3. Data urodzenia

	4. Obywatelstwo


	5. Miejsce zamieszkania ...................................................................................................................................................







(adres do korespondencji)








	6. Wykształcenie ..............................................................................................................................................................

  - nazwa szkoły i rok ukończenia ....................................................................................................................................

………………………………………………………………………………………………………………………………………


	Zawód

	Specjalność

	Stopień naukowy

	Tytuł zawodowy - naukowy


	7. Wykształcenie uzupełniające, podać datę ukończenia lub rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania (kursy, studia podyplomowe, data ukończenia lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasiłku dla bezrobotnych)                                                  

( wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz  zajmowane stanowiska pracy) 

	okres
	Nazwa i adres pracodawcy
	Stanowisko

	od

	do

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania (np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera ) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


	
10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt.  1 – 3  są zgodnie z dowodem osobistym seria i nr............................................

 wydanym przez ............................................................................................................ lub innym dowodem tożsamości 

………………………………………………………………………………..………………………………………………………..


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


(miejscowość i data) 


                
(podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)


* niepotrzebne skreślić
