Mszczondw, dnia 17.12.2020r.
OGLOSZENIE NR GCI/1/2020
DYREKTORA GMINNEGO CENTRUM INFORMACIJI (GCl) W MSZCZONOWIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY SPECJALISTA DS. ZARZADZANIA
INFORMACIA W GMINNYM CENTRUM INFORMACII W WYMIARZE 1 ETATU

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

Minimum 5 lat doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej,

Znajomos¢ Programow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych, w szczegdlnosci
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego, Urzedu Marszatkowskiego woj. Mazowieckiego,
Funduszu Inicjatyw Obywatelskich,

Znajomos¢ przepisdw ustaw: Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa
o ochronie danych osobowych, Ustawa o samorzadzie gminnym, Prawo Zamdwien
Publicznych,

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw powszechnie uzywanych (MS
Office, WORD,EXCEL, POWER POINT),

Nieposzlakowana opinia,

Niekaralnos$¢ za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe oraz nieposiadanie prawomocnego wyroku skazujgcego za
przestepstwa popetnione umysinie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Doswiadczenie w realizacji dziatan na rzecz lokalnej spotecznosci,

Doswiadczenie w kontaktach z mediami oraz znajomo$¢é nowoczesnych technologii i
narzedzi promocji,

Doswiadczenie w realizacji szkolen,

Doswiadczenie w redagowaniu stron internetowych,

Doswiadczenie w planowaniu i organizacji dziatant edukacyjnych (kursoéw, szkolen, etc.)
Umiejetnos¢ nawigzywania i utrzymania pozytywnych relacji z innymi podmiotami,
Umiejetnos¢ wyszukiwania informacji o charakterze lokalnym, lub ponadlokalnym
moggacych wypromowaé Gmine,

Podstawowa wiedza z zakresu zamowien publicznych,

Umiejetnos¢ pozyskiwania, przetwarzania i przekazywania informacji,

10) Umiejetnosc¢ obstugi kasy fiskalnej,

11) Wysoka kultura osobista,

12) Samodzielno$¢ w dziataniu,

13) Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

14) Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
15) Prawo jazdy kat. B,



16) Kreatywno$¢, komunikatywnosé.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Organizacja i realizacja spotkann oraz zaje¢ edukacyjno-historycznych dla lokalnej
spotecznosci,

2) Wspodtredagowanie strony internetowej www.mszczonow.pl i www.gci.mszczonow.pl,
FB — Merkuriusz Mszczonowski,

3) Opieka nad salg komputerowsg,

4) Swiadczenie na rzecz interesantéw ustug biurowych oferowanych przez GCl,

5) Organizacja i koordynowanie szkolen realizowanych w GCl,

6) Inicjowanie i koordynowanie spotkan, konferencji z delegacjami krajowymi,

7) Realizowanie krajowych kampanii promocyjnych,

8) Organizacja i koordynacja spotkan i wydarzen o charakterze promocyjnym,
kulturalnym i historycznym realizowanym w Gminie Mszczonéw,

9) Promowanie dziatan kulturalnych, sportowych i gospodarczych o charakterze
wizerunkowym,

10) Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Mszczonowie
i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie akcji informacyjno- promocyjnych
kierowanych do mieszkaricow Gminy Mszczondw,

11) Dbanie o wizerunek GCl zgodnie z przyjetymi standardami,

12) Wspoétudziat w tworzeniu materiatéw promocyjnych Gminy Mszczondw i GCl oraz Izb
Pamieci (foldery, mapy, broszury, ulotki i inne materiaty promocyjne),

13) Wspotpraca przy tworzeniu tresci merytorycznych, prezentacji multimedialnych,
materiatdbw promocyjnych i innych form przekazu informacji zwigzanych z
funkcjonowaniem GClI,

14) Wspotpraca w ramach zamowien publicznych realizowanych w zwigzku z dziatalnoscia
informacyjno-promocyjng i wydawniczg Gminnego Centrum Informaciji,

15) Stata wspodtpraca ze specjalistg ds. promocji i grafiki komputerowe;j,

16) Dystrybucja Gminnego Biuletynu Informacyjnego.

4. Warunki pracy:

1) Miejsce wykonywania pracy — Gminne Centrum Informaciji, ul. Zyrardowska 4, 96-320
Mszczonéw,

2) Umowa o prace,

3) Praca przy komputerze,

4) bezposredni kontakt z klientami.

5. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie — zatacznik nr 1,

2) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) List motywacyjny,

4) Kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie i inne dokumenty
poswiadczajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
i doswiadczenie zawodowe,



6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
wz0r zatacznik nr 2,

7) Podpisana odrecznie klauzula informacyjna dotyczgca zgody na przetwarzanie danych
osobowych w GCI- zatagcznik nr 3,

8) Dokumenty aplikacyjne takie jak Kwestionariusz Osobowy, Zyciorys i List Motywacyjny
powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie

Z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr
119, s. 1 w celu prowadzonego przez Gminne Centrum Informacji  procesu
rekrutacyjnego na stanowisko Specjalista ds. zarzqdzania informacjg w Gminnym
Centrum Informacji w Mszczonowie”.
6. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 28.12.2020r.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Centrum
Informaciji lub poczta na adres: Gminne Centrum Informacji ul. Zyrardowska 4; 96-320
Mszczondw z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. zarzqdzania
informacji” w terminie do dnia 28.12.2020r. do godz. 15:00. Aplikacje, ktére wptyng do
jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie bedga rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://www.bip.gci.mszczonow.pl oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Centrum

Informacji w Mszczonowie ul. Zyrardowska 4.

7. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
ztozyc¢:
1) Oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen, o ktérych mowa w pkt. 4.

DYREKTOR GMINNEGO CENTRUM INFORMACII

Beata Sznajder


http://www.bip.gci.mszczonow.pl/

Na po

KLAUZULA INFORMACYIJNA

dstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

a)

b)
c)
5)

6)

7)

8)
a)
b)

c)
d)

Administratorem Panstwa danych jest Gminne Centrum Informacji w Mszczonowie, ul.
Zyrardowska 4, 96-320 Mszczonéw, telefon kontaktowy: +48 46 857 30 71, fax +48
46 857 1199
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panistwo
kontaktowad we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego’?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takie w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Paristwo na to zgode3.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Paristwa danych osobowych
stanowig:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22* § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze
zm.);
2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakoniczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panistwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w
celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez
12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.
Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegac profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie



danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Paristwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemoznosciag rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panistwa dane mogg zostac¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.



