Nabér na stanowisko
Kierownik Departamentu Komunikacji i Promociji

Instytutu Rozwoju Jezyka Polskiego

Dyrektor Instytutu Rozwoju Jezyka Polskiego im. Swigtego Maksymiliana Marii
Kolbego w Warszawie poszukuje kandydatow
na stanowisko Kierownika Departamentu Komunikacji i Promog;ji.

Nabér trwa do 16 sierpnia 2024 .

Wymiar etatu: 1

Forma prawna zatrudnienia: umowa o prace

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu i miejsce wykonywania pracy:

Instytut Rozwoju Jezyka Polskiego im. Swietego Maksymiliana Marii Kolbego z siedzibg
w Warszawie (00-695) ul. Nowogrodzka 50/54.

Czym bedziesz sie zajmowaé:
OSOBA NATYM STANOWISKU:

o Ksztattuje pozytywny wizerunek Instytutu w mediach i mediach
spotecznosciowych

e Wspotzarzadza trescig serwisuirjp.gov.pl oraz bip, w tym odpowiada za publikacje
tekstow, zdjeé, filméw, infografik, itp. z uwzglednieniem m.in. zasady tzw.
dostepnosci serwiséw internetowych.

e \Wspotzarzadza profilami Instytutu w mediach spotecznosciowych, w tym
przygotowuje dedykowane tresci, materiaty wizualne, grafiki, komunikaty oraz
moderuje rozmowy i prowadzi dialog z ambasadami, konsulatami, organizacjami
pozarzadowymi i polonijnymi oraz montuje wideo przy produkcji wyzej
wymienionych form przekazu dla serwisu internetowego oraz medidéw
spotecznosciowych Instytutu.

e Okresla zadania, nadzdr i weryfikuje prace pracownikéw Departamentu

e Opracowuje plany strategii komunikacyjnych w celu promocji Instytutu

e Wspétpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Instytutu, w celu realizacji
zadan ustawowych

e Przygotowuje plany i dziatania zwigzane z komunikacja w sytuacjach kryzysowych
lub konfliktowych

e Obstuga medialna wydarzen Instytutu

e Projektuje i rozwija dziatania oraz strategie komunikacji internetowej i koordynuje
aktywnosci Dyrektora Instytutu w tym obszarze.

e Wspétpracuje z innymi urzedami panstwowymi RP, ambasadami, konsulatami
oraz organizacjami pozarzadowymi i polonijnymi w celu realizacji polityki
informacyjnej



e Wspoétpracuje z Dyrekcjg Instytutu i realizuje inne zadania z zakresu dziatalnosci
informacyjnej i promocyjnej wyznaczonych przez Dyrekcje

e Sledzi dobre praktyki oraz rozwéj rynku mediéw spotecznosciowych, analizuje
potrzeby uzytkownikéw Internetu oraz monitoruje skutecznos$é prowadzonych
w Internecie dziatan dot. Instytutu

e Wspodtpracuje z dziennikarzami z branzy polonijnej

e Promuje konkursy i nabory Instytutu w mediach spotecznosciowych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Wymagania niezbedne:

o Wyksztatcenie wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze komunikacji spotecznej,
public relations lub marketingu

e Doswiadczenie w organizacji wydarzen, konferencji, komunikacji kryzysowej

e Doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

e Kompetencje miekkie: komunikacja (w tym asertywnos$é), organizacja pracy
i orientacja na osigganie celow, podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé,
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, kreatywnosé.

e doswiadczenie w tworzeniu i egzekwowaniu strategii komunikacyjnej,

e doswiadczenie dziennikarskie i lekkie piéro.

Wymagania uzupetniajace (dodatkowy atut):
e Powyzej 2 lat doswiadczenia zawodowego w zakresie social media lub
komunikacji lub promocji i reklamy
e Wyksztatcenie wyzsze w zakresie dziennikarstwa
e Umiejetnosé obstugi sprzetu fotograficznego i urzadzen multimedialnych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
Osoby zainteresowane ofertg oraz spetniajgce wymagania prosimy o ztozenie
nastepujgcych dokumentéw:
° CV,
e List motywacyijny,
o Ewentualne listy polecajace i kopie kluczowych dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikacje.

Informacja o metodach naboru:
e weryfikacja formalna nadestanych ofert,

e rozmowa kwalifikacyjna.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw



Dokumenty mozna sktada¢ do dnia 16 sierpnia 2024 r. na adres e-mail:
kontakt@irjp.gov.pl

z dopiskiem: rekrutacja — kierownik Departamentu Komunikacji i Promocji

Nie rozpatrujemy ofert, ktére zostaty dostarczone po terminie.

Instytut zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z kandydatami, ktérych oferty
spetniajag wymagania formalne.

Dane osobowe - klauzula informacyjna

INFORMACIJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Kto jest Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Instytut
administratorem Rozwoju Jezyka Polskiego im. Sw. Maksymiliana Marii Kolbego w
moich danych Warszawie z siedzibg w Warszawie (00-695) ul. Nowogrodzka
osobowych? 50/54

Z kim moge sie W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
kontaktowaé moze sie Pan/Pani kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych
w sprawach wyznhaczonym przez Instytut Rozwoju Jezyka Polskiego im. Sw.
zwigzanych Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie, wysytajac

z przetwarzaniem korespondencje na adres e-mail: iod@irjp.gov.pl lub na podany
moich wyzej adres siedziby Instytut Rozwoju Jezyka Polskiego im. Sw.
danych osobowych? Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie

Jakie sa celei Cele przetwarzania Podstawa prawna przetwarzania
podstawa prawna Przeprowadzenie 1) art. 6 ust. 1lit. c RODO —-w zakresie
przetwarzania moich postepowania danych wymaganych przepisami
danych osobowych? rekrutacyjnego prawa pracy;

2) art. 6 ust. 1lit. a RODO -w zakresie
danych dobrowolnie przekazanych
przez kandydata. W tym przypadku
kandydatowi przystuguje prawo
cofniecia zgody bez wptywu na
legalnosc¢ przetwarzania danych
osobowych przed cofnieciem.

Komu sa Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom, ktére

przekazywane uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa.

(ujawniane) moje dane | Mogg by¢ one ujawnione takze podmiotom, z ktérymi Instytut

osobowe? Rozwoju Jezyka Polskiego im. Sw. Maksymiliana Marii Kolbego
Swiadczgcym ustugi serwisowe w zakresie utrzymania systemoéw
informatycznych.

Czy moje dane Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przekazane poza Europejski

osobowe sa Obszar Gospodarczy w przypadku ich udostepnienia w ramach

przekazywane poza jawnosci postepowania.

Europejski Obszar

Gospodarczy lub do

organizacji

miedzynarodowych?



mailto:iod@irjp.gov.pl

Przez jaki okres beda
przechowywane moje
dane osobowe?

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres
prowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

Jakie prawa mi
przystuguja?

Przystuguje Panu/Pani prawo do:

1) dostepu do Pana/Pani danych osobowych, zgodnie z art. 15
RODO;

2) sprostowania Pana/Pani danych osobowych, zgodnie z art. 16
RODO;

3) usuniecia danych osobowych, zgodnie z art. 17 RODO;

4) ograniczenia przetwarzania Pana/Pani danych osobowych,
zgodnie z art. 18 RODO.

Gdzie moge wniesé
skarge na
przetwarzanie moich
danych osobowych?

Jezeli uwaza Pan/Pani, ze przetwarzanie Pana/Pani danych
osobowych przez Instytut Rozwoju Jezyka Polskiego im. Sw.
Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie narusza przepisy prawa,
to moze Pan/Pani wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Czy podanie przeze
mnie danych
osobowych jest
obowiazkowe?

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie
wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych jest dobrowolne.

“RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogédlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Inne informacje:

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do
Instytutu Rozwoju Jezyka Polskiego).

Komisja rekrutacyjna na kazdym etapie postepowania moze zakoniczy¢ proces naboru bez

podania przyczyny.

Uwagal!

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oSwiadczenia”.

W przypadku ztozenia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczyé ich ttumaczenie
w jezyku polskim, dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-

mailem o jego terminie.




