
Nabór na stanowisko 

Kierownik Departamentu Komunikacji i Promocji 

Instytutu Rozwoju Języka Polskiego 

 

Dyrektor Instytutu Rozwoju Języka Polskiego im. Świętego Maksymiliana Marii 
Kolbego w Warszawie poszukuje kandydatów  

na stanowisko Kierownika Departamentu Komunikacji i Promocji.  

Nabór trwa do 16 sierpnia 2024 r. 

  
Wymiar etatu: 1 
Forma prawna zatrudnienia: umowa o pracę 
Liczba stanowisk pracy: 1 
Adres urzędu i miejsce wykonywania pracy: 
Instytut Rozwoju Języka Polskiego im. Świętego Maksymiliana Marii Kolbego z siedzibą 
w Warszawie (00-695) ul. Nowogrodzka 50/54. 

 
Czym będziesz się zajmować: 
OSOBA NA TYM STANOWISKU: 
 

• Kształtuje pozytywny wizerunek Instytutu w mediach i mediach 
społecznościowych  

• Współzarządza treścią serwisu irjp.gov.pl oraz bip, w tym odpowiada za publikację 
tekstów, zdjęć, filmów, infografik, itp. z uwzględnieniem m.in. zasady tzw. 
dostępności serwisów internetowych. 

• Współzarządza profilami Instytutu w mediach społecznościowych, w tym 
przygotowuje dedykowane treści, materiały wizualne, grafiki, komunikaty oraz 
moderuje rozmowy i prowadzi dialog z ambasadami, konsulatami, organizacjami 
pozarządowymi i polonijnymi oraz montuje wideo przy produkcji wyżej 
wymienionych form przekazu dla serwisu internetowego oraz mediów 
społecznościowych Instytutu. 

• Określa zadania, nadzór i weryfikuje pracę pracowników Departamentu  
• Opracowuje plany strategii komunikacyjnych w celu promocji Instytutu 
• Współpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Instytutu, w celu realizacji 

zadań ustawowych 
• Przygotowuje plany i działania związane z komunikacją w sytuacjach kryzysowych 

lub konfliktowych 
• Obsługa medialna wydarzeń Instytutu 
• Projektuje i rozwija działania oraz strategię komunikacji internetowej i koordynuje 

aktywności Dyrektora Instytutu w tym obszarze. 
• Współpracuje z innymi urzędami państwowymi RP, ambasadami, konsulatami 

oraz organizacjami pozarządowymi i polonijnymi w celu realizacji polityki 
informacyjnej 



• Współpracuje z Dyrekcją Instytutu i realizuje inne zadania z zakresu działalności 
informacyjnej i promocyjnej wyznaczonych przez Dyrekcję 

• Śledzi dobre praktyki oraz rozwój rynku mediów społecznościowych, analizuje 
potrzeby użytkowników Internetu oraz monitoruje skuteczność prowadzonych 
w Internecie działań dot. Instytutu 

• Współpracuje z dziennikarzami z branży polonijnej 
• Promuje konkursy i nabory Instytutu w mediach społecznościowych. 

 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy 
 
Wymagania niezbędne: 

• Wykształcenie wyższe 
• Doświadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze komunikacji społecznej, 

public relations lub marketingu 
• Doświadczenie w organizacji wydarzeń, konferencji, komunikacji kryzysowej 
• Doświadczenie w zarządzaniu zespołem 
• Znajomość języka angielskiego na poziomie B2 
• Kompetencje miękkie: komunikacja (w tym asertywność), organizacja pracy 

i orientacja na osiąganie celów, podejmowanie decyzji i odpowiedzialność, 
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, kreatywność. 

• doświadczenie w tworzeniu i egzekwowaniu strategii komunikacyjnej, 
• doświadczenie dziennikarskie i lekkie pióro. 

 
 

Wymagania uzupełniające (dodatkowy atut): 
• Powyżej 2 lat doświadczenia zawodowego w zakresie social media lub 

komunikacji lub promocji i reklamy 
• Wykształcenie wyższe w zakresie dziennikarstwa 
• Umiejętność obsługi sprzętu fotograficznego i urządzeń multimedialnych. 

 
Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
Osoby zainteresowane ofertą oraz spełniające wymagania prosimy o złożenie 
następujących dokumentów: 

• CV,  
• List motywacyjny, 
• Ewentualne listy polecające i kopie kluczowych dokumentów potwierdzających 

kwalifikacje. 
 

Informacja o metodach naboru: 
• weryfikacja formalna nadesłanych ofert, 
• rozmowa kwalifikacyjna. 

 
Termin i miejsce składania dokumentów 



Dokumenty można składać 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, które zostały dostarczone po terminie. 
Instytut zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z kandydatami, których oferty 
spełniają wymagania formalne. 
 
Dane osobowe – klauzula informacyjna 
 

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 
 

Kto jest 
administratorem  
moich danych 
osobowych? 

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Instytut 
Rozwoju Języka Polskiego im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego w 
Warszawie z siedzibą w Warszawie (00-695) ul. Nowogrodzka 
50/54 

Z kim mogę się 
kontaktować  
w sprawach 
związanych  
z przetwarzaniem 
moich  
danych osobowych? 

W sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych 
może się Pan/Pani kontaktować z Inspektorem Ochrony Danych 
wyznaczonym przez Instytut Rozwoju Języka Polskiego im. Św. 
Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie, wysyłając 
korespondencję na adres e-mail: iod@irjp.gov.pl lub na podany 
wyżej adres siedziby Instytut Rozwoju Języka Polskiego im. Św. 
Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie   

Jakie są cele i 
podstawa prawna 
przetwarzania moich 
danych osobowych? 

Cele przetwarzania Podstawa prawna przetwarzania 
Przeprowadzenie 
postępowania 
rekrutacyjnego 

1)  art. 6 ust. 1 lit. c RODO – w zakresie 
danych wymaganych przepisami 
prawa pracy; 

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO – w zakresie 
danych dobrowolnie przekazanych 
przez kandydata. W tym przypadku 
kandydatowi przysługuje prawo 
cofnięcia zgody bez wpływu na 
legalność przetwarzania danych 
osobowych przed cofnięciem.  

Komu są 
przekazywane 
(ujawniane) moje dane 
osobowe? 

Pana/Pani dane osobowe mogą być przekazane podmiotom, które 
uprawnione są do ich otrzymania przepisami prawa. 
Mogą być one ujawnione także podmiotom, z którymi Instytut 
Rozwoju Języka Polskiego im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego 
świadczącym usługi serwisowe w zakresie utrzymania systemów 
informatycznych.  

Czy moje dane 
osobowe są 
przekazywane poza 
Europejski Obszar 
Gospodarczy lub do 
organizacji 
międzynarodowych? 

Pana/Pani dane osobowe mogą być przekazane poza Europejski 
Obszar Gospodarczy w przypadku ich udostępnienia w ramach 
jawności postępowania.  

mailto:iod@irjp.gov.pl


Przez jaki okres będą 
przechowywane moje  
dane osobowe? 

Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane przez okres 
prowadzenia postępowania rekrutacyjnego.   

Jakie prawa mi 
przysługują? 

Przysługuje Panu/Pani prawo do: 
1) dostępu do Pana/Pani danych osobowych, zgodnie z art. 15 

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

RODO; 
3) usunięcia danych osobowych, zgodnie z art. 17 RODO; 
4) ograniczenia przetwarzania Pana/Pani danych osobowych, 

zgodnie z art. 18 RODO. 
Gdzie mogę wnieść 
skargę na 
przetwarzanie moich 
danych osobowych? 

Jeżeli uważa Pan/Pani, że przetwarzanie Pana/Pani danych 
osobowych przez Instytut Rozwoju Języka Polskiego im. Św. 
Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie narusza przepisy prawa, 
to może Pan/Pani wnieść skargę do Prezesa Urzędu Ochrony 
Danych Osobowych. 

Czy podanie przeze 
mnie danych 
osobowych jest 
obowiązkowe?  
 

Podanie przez Pana/Panią danych osobowych w zakresie 
wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby 
uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych 
danych jest dobrowolne. 

   * RODO – rozporządzenie 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). 

 
 
Inne informacje: 
Oferty otrzymane lub uzupełniane po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływu do 
Instytutu Rozwoju Języka Polskiego).  
 
Komisja rekrutacyjna na każdym etapie postępowania może zakończyć proces naboru bez 
podania przyczyny. 

Uwaga! 
Weryfikacja spełniania przez kandydatów wymagań formalnych dokonana zostanie na podstawie 
dokumentów wymienionych w części „wymagane dokumenty i oświadczenia”.  
 
W przypadku złożenia dokumentów w języku obcym, należy dołączyć ich tłumaczenie  
w języku polskim, dokonane przez tłumacza przysięgłego. 

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostaną powiadomieni telefonicznie lub e-
mailem o jego terminie.  


