OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referent ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych, Turystyki i Promocji Gminy,
Organizacji Pozarzadowych w Urz¢dzie Gminy w Swierznie

WOJT GMINY SWIERZNO

oglasza konkurs dla kandydatéw, cheacych podja¢ prac¢ w Urze¢dzie Gminy Swierzno
na stanowisku - referenta ds. Pozyskiwania Srodkow Pozabudzetowych, Turystyki i
Promocji Gminy, Organizacji Pozarzadowych
— 1 etat.

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy w Swierznie
UL Dluga 8
72-405 Swierzno

II. OKkreslenie stanowiska.
- stanowisko urzednicze: referent
III. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

1. obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie, osoba nie posiadajgca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;

5. co naymniej wyksztalcenie $rednie lub srednie branzowe w rozumieniu Prawa oswiatowego,
lub wyzsze w rozumieniu przeplsow o szkolnictwie wyzszym i nauce.

6. doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy,

7. nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawych z zakresu: ustawy o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ochrony danych
osobowych informacji niejawnych, ustawy prawo prasowe, ustawy o prawie autorskim
1 prawach pokrewnych, ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie;

2. wiedza 0 Gminie Swierzno, strukturze organizacyjnej urzedu gminy oraz o jednostkach
organizacyjnych;

3. obstuga programéw do obérki i edycji zdjeé¢ (Photo Shop);

4. biegta obstuga komputera (m. in. Pakiet MS Office oraz urzadzen biurowych).



V. Cechy osobowe kandydata;

1. Umiejetno$¢ pracy w zespole,

2. Samodzielno$¢, kreatywnosé, komunikatywno$¢,

3. Odpornos¢ na stres,

4. Odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, systematycznogé.

VI. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych oraz przygotowywanie wnioskéw do aplikacji
1 biezace ich monitorowanie przez caly okres trwatosci projektow zrealizowanych,

2) podejmowanie dzialan na rzecz upowszechniania turystki, rekreacji i kultury poprzez
wspdtdziatanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi (kluby sportowe, organizacje,
stowarzyszenia, itp.) i instytucjg kultury,

3) stata aktualizacja materialéw promocyjnych na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Swierznie,

4) gromadzenie i opracowywanie materiatéw promocyjnych,

5) wspoétpraca z instytucjami dziatajacymi na terenie gminy i powiatu,

6) obstuga imprez turystycznych, promocyjnych i kulturalnych,

7) gromadzenie informacji 0 Gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych Gming na
zewnatrz,

8) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przckazu,

9) koordynacja wspétpracy Gminy z zaprzyjazniong gming.

10) koordynowanie i wspieranie dzialan organizacji pozarzadowych zwigzanych
z wolontariatem na rzecz mieszkancéw gminy, popularyzowanie wolontariatu i szerzenie idei
aktywnosci obywatelskiej poprzez organizacje szkolen, spotkan,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi,

12) zbieranie i aktualizowanie informacji o ogloszonych konkursach dla organizacji
pozarzadowych,

13) opracowywanie projektéw uchwal rady w sprawie przyjecia rocznego programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

14) wspieranie organizacji pozarzadowych w pozyskiwaniu §rodkéw unijnych,

15) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oglaszaniem konkurséw ofert,

16) realizowanie procedury udzielania dotacji organizacjom pozarzgdowym oraz
przygotowywanie sprawozdania z realizowanych zadan,

17) prowadzenie rejestru stowarzyszen oraz organizacji pozarzadowych oraz systematyczne
jego uaktualnianie.

VII. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat — $rednio 40 godzin tygodniowo,

2. Migjsce pracy: Urzad Gminy Swierzno, ul. Dluga 8, 72-405 Swierzno.
3. Wynagrodzenie zgodnie z przepisami.

4. Praca w biurze, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



VIIL Wskaznik zatrudnienia oséh niepelnosprawnych w Jjednostce:

W miesigeu wrzesniu 2022 r. (tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienju 0s0b niepetnosprawnych
Wynosi ponizej 6%.

IX. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1. Podpisany zyciorys,

2. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sic do pracy wg. zalgczonego wzoru,

3. Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Gmine Swierzno danych
osobowych uczestnika w celach zwigzanych z postepowaniem konkursowym, w szczegolnosei
na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska oraz miejscowosci w ktorej
zamieszkuje,

4. Podpisane o$wiadczenie o braky prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z penej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni
praw publicznych,

6. Podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na stanowisku
inspektora,

7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

8. Kopie dokumentow potwierdzajgce staz pracy,

9. Osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzagdowych s3 obowigzane do zlozenia kopii  dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

X. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé (w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko referenta ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych, Turystyki 1
Promocji  Gminy, Organizacji Pozarzadowych w Urzgdzie Gminy w Swierznie”)
w  sekretariacie w Urzedzie Gminy Swierzno ul. Dluga 8, 72-405 Swierzno -
W nieprzekraczalnym terminie do dnia - 25 Pazdziernika 2022 roku do godz. 15°°,

2. Ofertg mozna przeslaé na adres: Urzad Gminy Swierzno, ul. Dtuga 8, 72-405 Swierzno, przy
czym dla zachowania terminu, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej decyduje data wplywu do
Urzgdu Gminy,

3. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu dokumentow - nie beda rozpatrywane.

XI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Swierzno.



2. W konkursie beda mogli wzigé udziat kandydaci, ktérzy spelnig niezbedne wymagania
formalne. Lista tych kandydatéw zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszerr Urzedu Gminy niezwlocznie po przeprowadzonym i zakonczonym
naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne 0s0b, ktére nie zostang wpisane w informacji o wynikach naboru,
mozna bedzie odebraé w okresie 1 miesiaca od dnia ogloszenia informacji w BIP-ie,

4. Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Swierzno wprowadzonym zarzadzeniem Nr SK.0050.62.2013
Wéjta Gminy w Swierznie z dnia 20 listopada 2013 r.

5. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Swierzno
opublikowany jest na stronie http://www.biuletyn.net/nt-bin/start.asp‘?podmiot=swierzno/ .

6. Osoby, ktérym w wyniku przeprowadzonego naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia sa zobowiazane do zfozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego

0 niekaralnosci.

Swierzno, 10 pazdziernika 2022 r.

j



XII. Klauzula informacyjna.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest

Wéjt Gminy Swierzno z siedziba: Swierzno 13, 72-405 Swierzno. Z administratorem danych mozna sie

skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: ug@swierzno.pl lub telefonicznie pod numerem 91 383 27 93 lub

pisemnie na adres siedziby administratora.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze si¢ Pani skontaktowa¢

poprzez email: iodo swierzno@wp.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. 7 inspektorem

ochrony danych mozna sig kontaktowaé, w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych

oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele i podstawy przetwarzania.

Podane przez Parstwa dane osobowe beda przetwarzane dia celéw przeprowadzenia

I rozstrzygniecia procesu naboru na wolne stanowisko. Kategorie Pani/Pana danych osobowych

W postaci: imie inazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji,

wyksztatcenie, przebieg dotychczasowej pracy 53 przetwarzane na podstawie art.6 ust. 1 lit. c)

Rozporzqdzenia Parlamentu E uropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony oséb fizycznych W zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie

danych ,,RODO”), (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 22§ 1 Kodeksu

Pracy, a pozostate dane jezeli Pani/Pan” je zamieéci w dokumentac;ji aplikacyjnej na podstawie art. 6

ust. lit. a) ww. rozporzadzenia czyli Pani/Pana” zgody

Odbiorcy danych osobowych.

Pani/Pana’ dane w postaci imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania ze wzgledu na cigzgcym na

administratorze obowigzku prawnym, zostang opublikowane na stronie BIP administratora. Ponadto

odbiorcami danych osobowych beda jednostki administracji publicznej uprawnione do sprawowania

kontroli i nadzoru nad prawidtowoscia funkcjonowania administratora oraz jednostki i organy

administracji publicznej moggce potwierdzi¢ prawdziwoéé podanych przez Panig/Pana* informacji.

Okres przechowywania danych.

Dane beda przechowywane przez okres 6 m-cy.

Informacja o sposobie przetwarzania danych

Pani/Pana” dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg podlegaty

profilowaniu.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje
w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e} prawo do cofniecia wyrazonej zgody w stosunku do danych przetwarzanych w oparciu o zgode,

f} prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODQO na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze odmowa ich podania uniemozliwi zapoznanie sie

z dokumentacja aplikacyjng w przypadku, kiedy bedzie zawierata inne dane osobowe i informacje niz

wymienione w art. 221§ 1 Kodeksu Pracy.




Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

B ettt st oo nizej podpisana/y,

wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci
innych kategorii niz: imie i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do
korespondenciji, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowe;j pracy - jezeli zostaty zamieszczone
w dokumentacji aplikacyjnej

Kategorie Innych danych osobowych niz ww. bedg przetwarzane w Sytuacji, kiedy zostang

zamieszczone w dokumentacji aplikacyjnej w celu i zakresie niezbednym dla przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy Swierzno. Jednoczeénie o$wiadczam, ze zapytanie
0 zgode zostato mi przedstawione w wyraznej i zrozumiatej dla mnie formie.

Data i czytelny podpis osoby wyrazajqeej zgode



=
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

MG (IMIONB) T NBZWISKO.. vttt
+ IMIONE FOUZICOW.ro vttt
D UNOAZONM. oottt
. Obywatelstwo .................

. Informacja o karalnosci wg oéwiadczenia w formie odrebnego zatacznika .......oooeoeeeseo

. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONACNC]i)..ovvvveeeeveoeveeeeeeeeeoeoeoooooo

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

8. Przehieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa Zakfadu Pracy Stanowisko
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdlnych

..........................................................................................................................................................

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ..........ooo........
Nreeee, WYGANYM PIZEZ woorrottesceeressseesee oo oo

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH INNYCH NIZ WYNIKAJACE Z PRZEPISOW
PRAWA

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wojta Gminy Swierzno moich innych danych
osobowych niz wymienione w art. z art, 22 181 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), zamieszczonych przeze mnie w dokumentacji ztozonej na potrzeby
rekrutacji w celu przeprowadzenia procesu naboru.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zgoda zostata udzielona dobrowolnie oraz ze wobec mnie
zostat spetniony obowigzek informacyjny odnoszacy sie do sposobu przetwarzania moich danych
osobowych i przystugujgcych mi praw z tym zwigzanych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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INFORMACIA O SPOSOBIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana” danych osobowych jest:

Woéjt Gminy Swierzno z siedziba: Swierzno 13, 72-405 Swierzno. Z administratorem danych mozna sig skontaktowa¢ poprzez
adres e-mail: ug@swierzno.p! lub telefonicznie pod numerem 91 383 27 93 Jub pisemnie na adres siedziby administratora.
Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sig Pani/Pan" skontaktowac poprzez email:
iodo_swierzno@wp.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowaé, w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
Z przetwarzaniem danych,

Cele i podstawy przetwarzania.

*

Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm. ) oraz art. 10 RODO w zwigzku z art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r,

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2019r. poz. 1282 ze zm.).

Odbiorcy danych osobowych.

* danych osobowych beda podmioty $wiadczace ustugi na rzecz urzedu z zakresu obstugi prawnej,

informatycznej, BHP oraz jednostki administracji publicznej uprawnione do Sprawowania kontroli i nadzoru nad

prawidtowoscia funkcjonowania administratora lub mogace potwierdzi¢ prawdziwos¢ podanych przez Panig/Pana*

informacji.

Okres przechowywania danych.

Pani/Pana* dane beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia i zamkniecia procesu rekrutacji.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana* dane nie bedq przetwarzane w $posdb zautomatyzowany oraz nie zostang poddane profilowaniu.

Prawa osdb, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu™:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi,

b} prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wycofania zgody

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa.

Informacja o wymogu podania danych.

Padanie przez Panig/Pana* danych jest wymogiem ustawowym za wyjatkiem danych przetwarzanych za Pani/Pana® zgoda.



