OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

REFERENT DS. POZYSKIWANIA SRODKOW POZABUDZETOWYCH,

TURYSTYKI I PROMOC]JI GMINY, ORGANIZACJI POZARZADOWYCH
W URZEDZIE GMINY W SWIERZNIE

WOJT GMINY SWIERZNO
oglasza konkurs dla kandydatéw, chcacych podjaé prace w Urzedzie Gminy Swierzno na
stanowisku referent ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych, turystyki i promocji
gminy, organizacji pozarzadowych - 1 etat

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Swierznie
Swierzno, ul. Dluga 8, 72-405 Swierzno

II. Okreslenie stanowiska
- stanowisko urzednicze: referent

IIl. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1. Obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

2. Pelnazdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie minimum $rednie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Staz pracy- 3 lata.

Nieposzlakowana opinia.
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IV. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, o prawie
prasowym, o bezpieczefistwie imprez masowych, o dziatalnoéci pozytku publicznego
i wolontariacie, o ochronie danych osobowych.
2. Wiedza o Gminie Swierzno, o strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy oraz o jednostkach
organizacyjnych.
Biegta obstuga komputera (m. in. Pakiet MS Office oraz urzadzen biurowych).
4. Umiejetno$¢ wykorzystania programéw do edycji zdje¢ i nagran, poprawnego i zwartego
formutowania tresci artykutéw.
5. Prawo jazdy Kkat. B.
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V. Cechy osobowe kandydata
1. Umiejetno$¢ pracy w z zespole.
2. Samodzielno$¢, kreatywno$¢, komunikatywnosé.
3. Odporno$¢ na stres.
4, Odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, systematycznosé, dyspozycyjnoscé.

VI. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, przygotowywanie wnioskéw do aplikacji oraz
biezace ich monitorowanie przez caly okres trwatosci projektéw zrealizowanych.

2. Podejmowanie dzialai na rzecz upowszechniania turystyki, rekreacji i kultury poprzez
wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi( stowarzyszenia, kluby sportowe)
i z instytucjami kultury.

3. Obstuga imprez promocyjnych i kulturalnych.

4. Qpracowywanie materialéw promocyjnych gmine, jak réwniez stala ich aktualizacja na
stronie internetowej Urzedu Gminy.

5. Koordynacja wspélpracy gminy z gming partnerska,.

6. Wspieranie dziatari organizacji pozarzadowych zwigzanych z wolontariatem na rzecz
mieszkancéw gminy, prowadzenie spraw dotyczacych organizacji pozarzadowych.

7. Zbieranie i aktualizowanie informacji o ogloszonych konkursach dla organizacji
pozarzadowych, wspieranie organizacji w pozyskiwaniu $rodkéw unijnych.

8. Opracowywanie projektéow uchwat rady gminy w sprawie przyjecia rocznego programu
wsp6lpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz z innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego.

9. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oglaszaniem konkurséw ofert.

10. Realizowanie procedury udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym oraz
przygotowywanie sprawozdan z udzielonych dotacji.

11. Prowadzenie rejestru stowarzyszen oraz organizacji pozarzagdowych oraz systematyczne
jego uaktualnianie.

12. Przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej przy wykonaniu czynnosci
urzedowych.

VII. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: pelny etat, system zadaniowego czasu pracy.
2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Swierzno, ul. Dtuga 8, 72-405 Swierzno.
3. Wynagrodzenie: zgodnie z przepisami.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W maju 2024 r. tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej
6%.

IX. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
1. Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Gming Swierzno
danych osobowych uczestnika w celach zwiazanych z postegpowaniem konkursowym,



w szczegblnodci na ujawnienie i rozpowszechnianie jego imienia i nazwiska oraz
miejscowosci, w ktdrej zamieszkuje.

2. Podpisany zyciorys ze szczegblnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy
zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie do pracy wg. zataczonego wzoru do
ogloszenia.

4. Podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

5. Podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i z pelni
praw publicznych.

6. Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku
referent ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, turystyki i promocji gminy,
organizacji pozarzadowych.

7. Kopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

9. Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych s3 obowiazane do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

10. Podpisanazgoda na przetwarzanie danych osobowych w postaci innych kategorii niz: imie
i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowej pracy - jezeli te dane zostaly zamieszczone w dokumentacji
aplikacyjnej (wzoér w zalgczeniu do ogloszenia).
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X. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé¢ (w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko referent ds. pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych, turystyki
i promocji gminy, organizacji pozarzadowych”) w sekretariacie w Urzedzie Gminy
Swierzno, ul. Dluga 8, 72-405 Swierzno, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
10lipca 2024 roku do godziny 15.00.

2. Oferte mozna przesta¢ na adres: Urzad Gminy Swierzno, ul. Dhuga 8, 72-405 Swierzno przy
czym dla zachowania terminu, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy.

3. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogtoszeniu lub niekompletne dokumenty - nie beda rozpatrywane.

XI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

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

2. W konkursie beda mogli wzig¢ udzial kandydaci, ktérzy speinia niezbedne wymagania
formalne. Lista tych kandydatéw zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszer Urzedu Gminy niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoniczonym
naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostang wpisane w informacji o wynikach naboru,
mozna bgdzie odebra¢ w okresie 1 miesiaca od dnia ogloszenia informacji w BIP- ie.

4. Proceduranaboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowych (tj. 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 roku.



5. Osobie, ktérej w wyniku przeprowadzonego naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia jest zobowigzana do zloZenia o$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

XII. Klauzula informacyjna.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Swierzno z siedziba:
ul. Dtuga 8, 72-405 Swierzno. Z administratorem danych mozna sie skontaktowaé 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 wyznaczyl inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozZe si¢ Pani
skontaktowaé¢ poprzez email: iodo_swierzno@wp.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora . Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢, w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem
danych.

Cele i podstawy przetwarzania.

Podane przez panstwa dane osobowe beda przetwarzane dla celéw przeprowadzenia
rozstrzygniecia procesu naboru na wolne stanowisko. Kategorie Pani/Pana danych osobowych
w postaci: imie i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowej pracy sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit.c
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie
o ochronie danych ,RODQ”), (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119, str1 z péZn.zm) w zwiazku z art. 22
Kodeksu Pracy, a pozostate dane jezeli Pani /Pan je zamie$ci w dokumentacji aplikacyjnej na
podstawie art. 6.ust. 1 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 cigzacym
na administratorze obowigzku prawnym , zostana opublikowane na stronie BIP administratora.
ponadto odbiorcami danych osobowych beda jednostki administracji publicznej uprawnione do
sprawowania kontroli i nadzoru nad prawidlowos$cia funkcjonowania administratora oraz
jednostki i organu administracji publicznej mogace potwierdzi¢ prawdziwo$¢ podanych przez
Panig/Pana informaciji.

Okres Przechowywania danych.
Dane bedg przechowywane przez okres 6 m —cy.

Informacja o sposobie przetwarzania danych
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w spos6éb zautomatyzowany i nie beda podlegaty
profilowaniu.

Prawa osob ktorych 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 UODO 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 dokumentacj aplikacyjna w przypadku, kiedy bedzie zawierata inne dane osobowe i informacje
niz wymienione w art. 22.

Swierzno, dnia 25 czerwca 2024 r.
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