GBP/N/3/2022

Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej im. Marii Dabrowskiej w Komorowie
oglasza nabor na stanowisko: Specjalista ds. promocji i informacji

Praca na w/w stanowisku obejmowala bedzie m. in.:

— opracowywanie, wdrazanie planéw marketingowych, ustalanie sposoboéw ich promocji, dotarcia
do grup docelowych,

— planowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych i marketingowych (dotyczacych gltownie
dziatan Biblioteki i jej ustug) oraz eventdw,

— prowadzenie strony internetowej Biblioteki, profilow Biblioteki w mediach spotecznosciowych
1 informacyjnych,

— redagowanie tekstow, przygotowanie informacji prasowych, radiowych, telewizyjnych,

— opracowanie materiatoéw graficznych, promocyjnych, reklamowych, prezentacji,

— komunikacja zewngtrzna i budowanie wizerunku Biblioteki na zewnatrz, w tym szukanie nowych
kanatow informacyjnych,

— podtrzymywanie pozytywnych relacji z istniejgcymi partnerami, sponsorami oraz poszukiwanie
nowych,

— wyszukiwanie sposobow pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych (krajowych, unijnych) oraz
obsluga wnioskow,

— udziat w dodatkowych dziataniach podejmowanych przez Biblioteke - réwniez wieczorami i/lub
w weekendy,

— prowadzenie bibliotecznego wolontariatu.

Wymagania:

— wymagane wyksztalcenie wyzsze kierunkowe (preferowane: marketing, public relations,
dziennikarstwo, social media, polonistyka, kulturoznawstwo),

— minimum roczne do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w ramach ktérego obowiazki
pracownicze obejmowaty obszar public relations w instytucji kultury,

— znajomo$¢ 1 umiejetnos$¢ pracy w obszarze PR, promocji i marketingu oraz media relations,

— sprawne poruszanie si¢ po sieci, znajomos$¢ trendow w komunikacji internetowej, postugiwanie
si¢ narzedziami do obslugi medidow spotecznosciowych i1 umiejetnos¢ wyszukiwania w nich
wlasciwych informacji,

— dobra znajomos¢ pakietu Office, umiejetnos$¢ przygotowania projektow graficznych,

— postugiwanie si¢ poprawng polszczyzng, szybko$¢ i trafno$¢ formutowania mysli,

— umiejetno$¢ pracy zespolowej oraz samodzielnej organizacji pracy, w tym sprawna i szybka
realizacja powierzonych zadan, a w konsekwencji umiejetnos¢ radzenia sobie z presja czasu
1 stresem,

— wysoka motywacja do pracy na rzecz Biblioteki, umiejetno$¢ podejmowania niestandardowych
wyzwan, myslenie koncepcyjne, komunikatywno$¢ poprzez jasne wyrazanie mysli,

— znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Oferujemy:
— zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze od 0,5 do 1 etatu,
— mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,
— przewidywane wynagrodzenie zasadnicze dla petnego etatu: od 4200 zt brutto,
— przewidywany termin zatrudnienia: 01.10.2022 r.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku Biblioteki przy ul. Kraszewskiego 3 w Komorowie. Budynek ze
wzgledow architektonicznych nie jest dostosowany do poruszania si¢ 0sob z niepelnosprawnoscia.
Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku; stanowisko pracy zwiagzane jest: z praca
przy komputerze (przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy) w pomieszczeniach stalej



pracy, o$wietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja grawitacyjna, z przemieszczaniem si¢
schodami wewnatrz budynku bez windy (3 kondygnacje). W przypadku organizacji lub uczestnictwa
Biblioteki w imprezach lokalnych i plenerowych réwniez praca poza siedzibg instytucji (w tym weekendy
1 godziny wieczorne).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— CV (z odpowiednimi klauzulami),

— List Motywacyjny,

— oryginal kwestionariusza osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— os$wiadczenie o niekaralnoSci,

— o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.
Mile widziane:

— referencje poswiadczajace umiejgtnosci,

— opis proponowanych dziatan dla instytucji.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna beda zobowigzani dostarczy¢ do wgladu
oryginaly dokumentéw:

— dowod osobisty (lub inny dokument potwierdzajacy tozsamosc),

— dokumenty potwierdzajace poprzednie zatrudnienia (§wiadectwa pracy),

— dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci (ukonczenie kurséw, szkolen),

— dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnien,

— dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (§wiadectwo ukonczenia szkoty $redniej, studium lub

dyplom ukonczenia studiéw wyzszych i/lub podyplomowych),

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 21.09.2022 r.:

— w Gminnej Bibliotece Publicznej w Komorowie, ul. Kraszewskiego 3,

— za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej: /BibliotekaKomrow/SkrytkaESP,

— poczta elektroniczng na adres dyrektor@biblioteka-komorow.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego (zgodnie z Ustawg z dnia 18.09.2001 r. o podpisie
elektronicznym),

— przesytka na adres Biblioteki w zaklejonej kopercie z dopiskiem GBP/N/3/2022 (liczy si¢ data
wptywu do biblioteki).

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Po zakonczeniu procedury, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Biblioteki zostana ogloszone
wyniki naboru.

Dodatkowe informacje:

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Profile kandydatow zostang sprawdzone w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym.
Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Biblioteka nie odsyta. Kandydat moze
je odebra¢ po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb nie
zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone w ciggu 14 dni lub w przypadku zawarcia
w dokumentach klauzuli o chgci uczestniczenia w przysztych rekrutacjach po uptywie 6 miesiecy.
Biblioteka zastrzega mozliwo$¢ nie podpisania umowy z zadnym z kandydatow.

W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Marii Dabrowskiej w Komorowie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Inne informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 3509635 w. 4 lub 5 w godzinach pracy biura.



Ochrona Danych Osobowych:

Zgodnie z art. 13 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE przyjmuje do wiadomosci ze:

1.

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktore dane osobowe beda przetwarzane
oraz w jakim celu, i jakimi sposobami, jest Gminna Biblioteka Publiczna im. Marii Dabrowskiej
w Komorowie ul. Kraszewskiego 3 kod pocztowy 05-806.

We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, macie Panstwo prawo
kontaktowa¢ si¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych na adres mailowy:
iod@biblioteka-komorow.pl.

Celem przetwarzania Panstwa danych osobowych jest przeprowadzenie i rozstrzygnigcie procesu
rekrutacji.

Panstwa dane osobowe przetwarzamy na podstawie Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
W przypadku dobrowolnego podania innych danych niz wynikajace z ww. ustawy (np. numeru
telefonu), podstawa przetwarzania jest zgoda, wyrazona przez swiadome przekazanie nam tych
danych. Podanie danych osobowych wynikajacych z przepisu prawa jest obowigzkowe -
niepodanie tych danych spowoduje brak udziatu w procesie rekrutacji.

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 tygodni od dnia zakonczenia procesu
rekrutacji lub do dnia wycofania zgody. Dokumentacja kandydata, ktoéry zostanie zatrudniony,
zostanie dotaczona do akt osobowych.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych sa podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na
mocy przepiséw prawa (np. lekarz medycyny pracy).

Macie Panstwo prawo do: ochrony swoich danych osobowych, dostepu do nich, uzyskania ich
kopii, sprostowania, prawo do usuni¢cia danych lub ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Ponadto, w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody macie Panstwo prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Wycofaé si¢ ze zgody mozna w formie wystania zadania na
adres e-mail Inspektora Ochrony Danych Osobowych lub adres pocztowy. Konsekwencja wycofania
zgody na przetwarzanie danych, bedzie brak mozliwosci przetwarzania przez nas tych danych.
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