BURMISTRZ BARCZEWA
Oglasza nabor kandydatéw na urzednicze stanowisko pracy
Inspektor ds. wspolpracy z zagranica, organizacji pozarzadowych i sportu
w Wydziale Organizacyjnym

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Barczewie, Plac Ratuszowy 1, 11-010 Barczewo,
woj. warminsko - mazurskie

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej badz
innych panstw, ktérego obywatelom, na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego, przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomos$ci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) kandydat musi by¢ osobag, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (referencje, opinie itp. jesli posiada),

5) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika
na ww. stanowisku pracy,

6) wyksztalcenie: wyzsze (preferowane z zakresu prawa, administracji lub pokrewne),

7) do$wiadczenie zawodowe: udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy, w tym
co najmniej roczne zatrudnienie w jednostkach z sektora finanséw publicznych
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. Preferowane bedzie zatrudnienie
w jednostkach administracji publicznej badz podmiotach z udzialem Skarbu
Panstwa/jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1) znajomos$¢ obowiazujacych przepisow prawnych, w szczegoélnosci z zakresu ustawy
o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,

2) bardzo dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego,

3) bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

3) bardzo dobra znajomos$¢ obshugi komputera (pakiet Office),

4) mile widziane prawo jazdy kat. B,

5) predyspozycje osobowosciowe: dokladnos$é, obowigzkowosé, rzetelno$¢, terminowosc,
sumienno$¢, samodzielno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra
organizacja pracy, kreatywnos¢, umiejetnosé skutecznego komunikowania sig.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie organizacji pozarzadowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpracg z organizacjami pozarzgdowymi — zgodnie
z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie,
jako pelnomocnik Burmistrza.

2) przeprowadzanie konkurséw; przygotowywanie projektéw uméw o przyznaniu dotacji;
kontrola i ocena realizacji zadan publicznych zlecanych przez Gming organizacjom oraz
podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosei pozytku publicznego i
wolontariacie.

3) przygotowanie dla Burmistrza propozycji wstepnego rozliczenia dotacji na zadania wiasne
gminy realizowane przez podmioty nalezace i nienalezagce do sektora finansow
publicznych.

4) opracowywanie projektow rocznych programow wspotpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi.

5) monitorowanie wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi i wykonywanie zadan



wynikajacych z uchwalonych przez Rade programéw wspotpracy.
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig Gminy do zwigzkow komunalnych,
fundacji i stowarzyszen.

2. Nadzér i koordynacja wspolpracy z zagranica.

3. W zakresie sportu, kultury fizycznej i turystyki:
1) opracowanie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych,
2) koordynacja organizacji zaje¢ sportowych na obiektach gminnych dla dzieci, mlodziezy
i dorostych organizowanych przez Gming Barczewo,
3) promowanie imprez sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez Gming Barczewo,
4) koordynacja i nadzér nad zatrudnianiem animatoréw sportu, przygotowywanie umow 1 ich
rozliczanie,
5) wspélpraca z instytucjami, stowarzyszeniami oraz szkotami w zakresie wspolorganizacji
imprez sportowych i rekreacyjnych.
6) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie zaje¢ lub zakupu sprzetu
z funduszy zewnetrznych
7) wspolpraca z Zaktadem Budynkéw Komunalnych odnoénie harmonograméw korzystania
z orlikow.
4. Wykonywanie innych zadan stuzbowych okreslonych regulaminem Urzedu, bedacych
w kompetencji Wydzialu Organizacyjnego, zleconych przez Kierownika Wydzialu.

4. Odpowiedzialno$¢é pracownika

1) terminowe 1 rzeczowe zalatwianie powierzonych spraw,

2) prawidtowe przechowywanie akt i dokumentow,

3) nalezyte gromadzenie materialow potrzebnych do zatatwienia spraw, ustalenia stanu
faktycznego, przedstawiania spraw do aprobaty zgodnie z prawem i aktami sprawy,

4) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepiséw prawa oraz termindéw przy zatatwianiu wszystkich
spraw,

5) uzywanie pieczeci i stempli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wiasciwe
ich zabezpieczenie,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy skarbowej 1 stuzbowe;j,

7) ochrona danych osobowych przetwarzanych w  systemie informatycznym zgodnie
z posiadanym dostepem do tych danych, przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniona
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o pracg w wymiarze pelnego etatu. Pierwsza umowa o prace zawarta zostanie na czas
okreslony z wynagrodzeniem zgodnym z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2021
1., poz. 1960 ze zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 120.33.2018 Burmistrza Barczewa z dnia 4 lipca
2018 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikdw zatrudnionych na umowg o prace
w Urzedzie Migjskim w Barczewie (ze zm.). Docelowo zatrudnienie na czas nieokreslony,
Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konezacej si¢ egzaminem.

2) czas pracy: 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy; praca
w godzinach: poniedziatek 8% - 16%; wtorek - piatek 7% - 15%,

3) praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urze¢du Miejskiego w Barczewie oraz praca
w terenie,

4) narzedzia 1 materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),

5) wyjazdy stuzbowe na delegacje - szkolenia oraz wykonywanie zadan poza siedzibg Urzedu,

6) drzwi odpowiedniej szerokosci, w urzedzie jest winda i podjazd przystosowany dla osob
niepetlnosprawnych, jest toaleta dla 0sdb niepelnosprawnych (na parterze przy windzie 1 na Il
pigtrze dojazd z windy).




6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych: jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wlasnor¢cznie podpisany przez kandydata,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru — zal.
nr 1),

4) kserokopie $wiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajagcych odbycie praktyk, stazy
zawodowych itp., zadwiadczenie o zatrudnieniu w  przypadku osoby pozostajgce]
w zatrudnieniu,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata, zgodnie
z wymogami podanymi w ogloszeniu (kserokopie dyplomdw, zaswiadczenia), potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie. W przypadku, gdy kandydat nie
posiada obywatelstwa polskiego, a jest obywatelem panstw, o ktérych mowa w punkcie 1
podpunkt 1 ogloszenia, zobowigzany jest dolaczy¢ kserokopie dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (wg wzoru —
zal. nr 2),

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o niekaralnodci
za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (wg wzoru — zat. nr 2),

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wg wzoru — zat. nr 2),

9) o$wiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku (wg wzoru — zat.
nr 2). Po dokonanym wyborze przed nawiazaniem stosunku pracy — pracodawca skieruje
pracownika na badania wstepne do lekarza medycyny pracy.

10) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wg wzoru — zat. nr 2),

11) potwierdzone pisemnie zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajace;
sie o zatrudnienie (wg wzoru — zal. nr 3),

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz
z dopiskiem ,Nab6r na urze¢dnicze stanowisko pracy Inspektor ds. wspoélpracy
z zagranica, organizacji pozarzadowych i sportu' nalezy sklada¢ w Biurze Obslugi
Interesanta w Urzedzie Miejskim w Barczewie (pokdj nr 1) lub poczta na adres: Urzad
Miejski w Barczewie, Plac Ratuszowy 1, 11-010 Barczewo, woj. warminsko-mazurskie,
w_terminie do dnia_ 30 wrzeSnia 2024 r. do godz. 16°°. Oferty, ktore wptynag do Urzgdu
Miejskiego w Barczewie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane /decyduje data
wplywu dokumentéw do Urzegdu, a nie data stempla pocztowego/. Oswiadczenia muszg by¢
podpisane wlasnorecznie.

2) Wylonieni kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang w trybie indywidualnym
zaproszeni (telefonicznie) na kolejny etap rekrutacyjny ze wskazaniem daty i godziny.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Migjskim w Barczewie.

4) Planowane zatrudnienie: pazdziernik 2024 r.

5) W przypadku pytan dotyczacych rekrutacji mozna kontaktowa¢ si¢ z Sekretarz Miasta —
Pauling Zalewskq—WOjcikw 514 83 46 wew. 13.

o v
BURMYST /éﬁﬂCéEWA

rz Matloka

Do wiadomosci publicznej podano dnia 18 wrze$nia 2024 r.



Zal. Nr 1

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imig (IMIoN@) I NAZWISKO ........c.oiiiiiii et ee ettt

2. Data urodzenia

nazwa szkoty i rok ukonczenia

Zawdd Specjalnosé Stopien naukowy Tytut zawodowy - naukowy

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)
(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

okres

od do

Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




Zal.nr2 TR

(migjscowos¢, data)

dotyczy naboru na stanowisko:

............................................. e
przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada

2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 tj.)

Oswiadeczenie
Niniejszym oS$wiadczam, ze posiadam/nie posiadam* obywatelstwo polskie/obywatelstwo
panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérego obywatelom,
na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*, pod warunkiem
posiadania znajomosci je¢zyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej (nalezy przedtozy¢).

(podpis)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia
wskazuje, ze nie bylem/am, jak rowniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a swiadoma/y odpowiedzialnosei karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia
wskazuje, ze posiadam pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych

(podpis)

Oswiadczenie
Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

(podpis)

Oswiadczenie o stanie zdrowia
Niniejszym o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku, ktérego
nabor dotyczy

(podpis)



Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) i rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
tizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

(podpis)

Oswiadczenia powinny zostaé wlasnorecznie podpisane przez Kandydata (brak wiasnorgcznego podpisu
spowoduje odrzucenie oferty),

* niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty),



Zal. nr 3

Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych jest Urzad Miejski w  Barczewie.
7 Administratorem mozna skontaktowaé si¢ listownie: Plac Ratuszowy 1, 11-010 Barczewo,
e-mailowo: umb@barczewo.pl

2. Informujemy Ze na mocy art, 37 ust. 1 lit. Q) RODO Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
(IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna kontaktowac
sie pod adresem mail: jod@barczewo.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

e realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

e na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1
lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowiazku
prawnego ciazacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci
w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegolnych praw przez
Pania/Pana dotyczacych pierwszefistwa zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzgdniczych,

e na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie danych niewymaganych przepisami prawa
jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji
przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody. Zgode¢ mozna cofngé droga, ktérg zostata
wyrazona,

e przetwarzanie szczegdlnej kategorii danych osobowych odbywa sig na podstawie art. 9 ust. 2 pkt
b RODO, gdyz jest niezbedne do wypelnienia obowigzkow i wykonania szczegdlnych praw przez
administratora lub osobe, ktorej dane dotycza w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia
spotecznego i ochrony socjalne;j.

e archiwizacji na podstawie:

e przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
— w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowej.
5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom realizujgecym ustugi na rzecz Administratora.

6. Dane osobowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie i ztozone przez nig dokumenty aplikacyjne zostang
zniszczone w terminie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru,
za wyjatkiem danych osobowych i dokumentow dotyczacych osoby, z ktora zawarta zostanie umowa o prace.
Natomiast dane osob spehiajacych wymagania formalne na dane stanowisko w zakresie: imig, nazwisko
i miejscowoséé zamieszkania w zwiazku z art. 14 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane, beda przetwarzane do celow archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow dotyczacych archiwizowania danych
obowigzujacych u Administratora.

7. Dane osobowe wybranego kandydata w zakresie: imig, nazwisko i miejscowos$¢ zamieszkania beda
umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie Migjskim w Barczewie oraz opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigey zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy z dn. 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

8. Dane podane przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie dobrowolnie bedg przechowywane do czasu
wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okres wskazany w punkcie 6.



9. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania.

10. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO zgodnie z art. 77 na adres Prezesa Urzg¢du Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Obowiazek podania przez Pana/Paniz danych osobowych wynika z przepiséw prawa,
w szczegolnosci wskazanych w pkt 3, z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaly podane dobrowolnie.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych (bgdacych wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwosci
wzigcia udziatu w procedurze rekrutacji.

12. Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Migjski w Barczewie moich
danych w celu rekrutacji na stanowisko. O$wiadczam, iz dane te podaje dobrowolnie.

Potwierdzam, e zapoznalem/zapoznalam si¢ z Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie:

Data Podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie



