BURMISTRZ SKARSZEW
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Skarszewach
pl. gen. J. Hallera 18, 83-250 Skarszewy

1. Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:
m od referenta do inspektora ds. promocji i marketingu,
m Wydziat Funduszy Europejskich,
m  Wymiar etatu: 1/1,
m umowa o prace na czas okreslony.

2.

~

Wymagania niezbedne:
1.

Wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia i minimum 3-letni staz pracy albo wyksztatcenie
Srednie i minimum 5-letni staz pracy.

Minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe w jednym z wymienionych obszaréw:
realizacja projektow promocyjnych, organizacja wystgpieh na targach i konferencjach,
koordynacja wystgpien oraz obecnosci promocyjnej i wizerunkowej, zbieranie,
analizowanie i tworzenie materiatéw informacyjnych.

. Kompetencije: identyfikacja z urzedem, sumiennosé, komunikacja, wspotpraca, obstuga

klienta zewnetrzna i wewnetrzna.

. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku oraz petna zdolnos¢ do

czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.
. Obywatelstwo polskie.
. Prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania dodatkowe:

aorOd =

N O

Znajomos¢ jezyka angielskiego/niemieckiego mile widziana.

Umiejetnos¢ dziatania w warunkach duzego obcigzenia stresem.

Terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

Umiejetnos¢ poszukiwania informacji i interpretacji aktoéw prawnych.

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy, wysoka kultura osobista,
samodzielnosc¢ i pracowitos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

Znajomosc¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym pakietu Microsoft Office.
Umiejetnos¢ podstawowa edycja foto/video.

Znajomosc¢ narzedzi spotecznosciowych oraz trendow marketingu.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

5.
1)

6)

Gtéwne odpowiedzialnosci:

- opracowanie strategii marketingowo-promocyjnej Gminy Skarszewy

- wspotpraca przy organizowaniu i koordynowanie imprez miejsko-gminnych w Gminie
Skarszewy,

- monitorowanie i analiza biezgcych wydarzen i informaciji dotyczacych Gminy Skarszewy
oraz kreowanie wizerunku Gminy Skarszewy.

- biezgce informowanie o zdarzeniach dotyczgcych Gminy Skarszewy we wszystkich
formach mediéw i mediéw spotecznosciowych

- budowa spdjnego wizerunku Gminy Skarszewy w przekazie medialnym

- biezgce reagowanie na zdarzenia informacyjne,

- opracowywanie procedur przetargowych i realizowanie umoéw na wykonanie prac
zleconych wykonawcom zewnetrznym,

- sporzgdzanie projektéw porozumien, uméw i zamoéwien w ramach organizacji
0 promocji imprez,
Charakterystyka pracy:

- planowanie i realizacja wydarzen promocyjno-informacyjnych,

- zbieranie ofert, negocjowanie umow, w tym z zakresu uczestnictwa podwykonawcéw,
partnerow, patronéw medialnych,

- musisz zna¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan, w tym znajomo$¢ aktualnych
trendéw oraz akty prawne:

- ustawa o Bezpieczenstwie Imprez Masowych,
- ustawa Prawo zamowien publicznych.

Dokumenty wymagane:

Zyciorys - CV (odrecznie podpisany), (musi obejmowaé dane, o ktérych mowa w art. 22°
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
posiadane kwalifikacje zawodowe. Kandydat do pracy moze réwniez dobrowolnie podaé
dane dodatkowe, inne niz wymienione wyze;j.

List motywacyjny (odrecznie podpisany).

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe).

Inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoczesnie potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz
pracy a w przypadku trwajgcego zatrudnienia o$wiadczenie o zatrudnieniu
uwzgledniajace okres zatrudnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem);

Podpisane oswiadczenia (2 druki do pobrania):

m O posiadaniu obywatelstwa polskiego;
m 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych;

m O nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;



m 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
6. Co oferujemy miedzy innymi:

proponowane wynagrodzenie zasadnicze od 5.775,00 zt brutto,
dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zalezno$ci
od udokumentowanego stazu pracy,

m inne swiadczenia zwigzane z pracg, tj. nagrode jubileuszowg za wieloletnig prace,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastke”, nagrode uznaniowg z funduszu
nagréd za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej, wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych, naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej, jednorazowg
odprawe w zwigzku przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
odprawe pieniezng z tytutu rozwigzania stosunku pracy,

m korzystanie z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych miedzy innymi:
dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci pracownikéw, pozyczki na cele
mieszkaniowe, dofinansowanie imprez integracyjnych, kulturalnych, sportowych
organizowanych przez pracodawce,

m dofinansowanie do zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok do
pracy przy monitorze ekranowym,
mozliwosc¢ przystgpienia do PPK,
mozliwo$¢ korzystania z Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (MKZ-P),
mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach i innych formach
doskonalenia zawodowego.

7. Warunki pracy:

m Praca w Urzedzie Miejskim w Skarszewach.

m Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie.
m  Obstuga urzadzeh biurowych.

m  Budynek nie posiada windy.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.
9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Termin: do 21.09.2026 r., do godz. 10:00 (decyduje data ztozenia lub wptywu do Urzedu)
Urzad Miejski w Skarszewach Pl. Gen. J. Hallera 18 83-250 Skarszewy z dopiskiem ,,nabér
na stanowisko od referenta do inspektora ds. promocji i marketingu”.

10. Inne informacje

m Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

m Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie lub drogg
elektroniczng o miejscu i terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego. W zwigzku



z tym prosimy o podanie w dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu kontaktowego oraz
adresu e-mail.

m Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.skarszewy.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Skarszewach (parter lub | pietro).

m Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang wybrani do zatrudnienia, mogg
zostac¢ zwrocone na ich wniosek w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru. Po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Skarszew, PIl. Gen. J. Hallera 18, 83-250
Skarszewy, tel: 58 588 22 01, e-mail: skarszewy@skarszewy.pl. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: e-mail: iod@skarszewy.pl. Celem przetwarzania danych jest
przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego prowadzacego do zatrudnienia pracownika na
ogtaszane stanowisko pracy. Podstawg prawng przetwarzania danych, ktérych podanie jest
obligatoryjne jest art. 6 ust. 1 lit. a) i c) RODO w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, zas dla danych dodatkowych wykraczajgcych poza Kodeks Pracy, dobrowolna
i niewymuszona zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Dane bedg przechowywane
przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Dane osoby, ktéra zostata
wybrana na stanowisko bedg przetwarzane przez okres istnienia stosunku pracy oraz zgodnie
z witasciwymi przepisami Kodeksu Pracy. Dane osoby, ktora nie zostala wybrana na
stanowisko, zostang skasowane po uptywie miesigca od dnia ukonczenia procedury naboru,
z tym wyjatkiem, ze w przypadku osoby, ktora wyrazita dobrowolng zgode na dalsze
przetwarzanie danych dla celéw przeprowadzenia przysztych procesow rekrutacyjnych przez
Burmistrza Skarszew dane beda przechowywane przez caty czas do momentu odwotania takiej
zgody przez osobe, ktérej dane dotyczg. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do zgdania od
administratora dostepu do danych osobowych jej dotyczacych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
prawo do przenoszenia danych. W przypadku danych, ktérych przetwarzanie odbywa sie na
bazie udzielonej zgody, osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo cofng¢ zgode w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych przewidzianych w Kodeksie
Pracy jest wymogiem ustawowym i kandydat jest zobowigzany do ich podania. Niepodanie
danych bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
danych dodatkowych wykraczajgcych poza Kodeks Pracy jest dobrowolne i ich niepodanie nie
ma wplywu na uwzglednienie kandydatury osoby, ktorej dane dotyczg w prowadzonym
procesie rekrutacji.

Z up. BURMISTRZA

Magdalena Forc-Cherek
Sekretarz Gminy

Skarszewy, 11.09.2026 r.
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