ZARZADZENIE NR 26/2024
WOJTA GMINY RZECZNIOW

z dnia 23 kwietnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia II otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
promocji gminy, pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz realizacji zadan ze Srodkéw Unii Europejskiej oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej do
przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22023 r.,
poz. 40, 572, 14631 1688), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2022r., poz.530), wzwiazku z Zarzadzeniem Nr32/2011 Wojta Gminy Rzecznidow z dnia
21 pazdziernika 2011 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rzeczniowie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ II otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji gminy,
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz realizacji zadan ze
srodkow Unii Europejskiejw Urzedzie Gminy Rzeczniow.

§ 2. Wymagania dla kandydatow oraz warunki naboru okre§lone zostaly w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w nastepujacym sktadzie:
1) Justyna Niedziela-Gawlik - Przewodniczaca Komisji;
2) Edyta Walczyk - Cztonek Komisji;
3) Anna Wtodarska - Czlonek Komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 26/2024
Wojta Gminy Rzecznidw
z dnia 23 kwietnia 2024 r.

Ogloszenie o II naborze na wolne stanowisko urzednicze promocji gminy, pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz realizacji zadan
ze Srodkow Unii Europejskiej.

Wojt Gminy Rzeczniéw na podstawie art. 11 ust. 1 zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), oglasza II otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. promocji gminy, pozyskiwania $srodkéw pozabudzetowych, wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz realizacji zadan ze srodkéw Unii Europejskie;.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Rzecznidow, 27-353 Rzecznidéw 1.
II. Wymagania niezbedne:
Wyksztalcenie

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie
WYyZSzym.

Praktyka
1. Staz pracy: minimum 3 lata.
2. Doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych.
3. Znajomos¢ zagadnien dotyczacych promocji.
4. Umiejetnos¢ szybkiego i kreatywnego redagowania tekstow.
5. Sprawnos$¢ w obstudze komputera, w tym znajomos$¢ programow graficznych.
Pozostale wymagania
1. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe.

3. Pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
4. Obywatelstwo polskie.

III. Wymagania dodatkowe
- umiej¢tnos$¢ budowania dobrych i rzetelnych relacji,

- umiejetno$¢ analizy dokumentdéw i sporzadzania pism urzgdowych, atakze umiejetnos¢ korzystania
Z przepisOw prawa, praktycznego ich zrozumienia i stosowania,

- umiejetnos¢ logicznego myslenia,
- latwos$¢ nawigzywania kontaktow,

- zachowanie  uprzejmosci 1izyczliwosci w kontaktach  z obywatelami, zwierzchnikami oraz
wspoOlpracownikami,

- umiej¢tnose selekceji informacii,
- posiadanie prawa jazdy kat.B,
- zaangazowanie i dyspozycyjnos¢.
Iv. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
Pracownik odpowiada za:
1. Ustalanie i wdrazanie skutecznych sposoboéw propagowania waloro6w gminy i promocji gminy.

2. Przygotowywanie folderéw, wydawnictw i materialow informacyjnych i promocyjnych o gminie.
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3. Organizowanie, wspolorganizowanie iuczestnictwo w lokalnych i ponadlokalnych wydarzeniach
promocyjnych, kulturalnych i patriotycznych.

4. Dokumentowanie waznych wydarzen gminnych i innych organizowanych na terenie gminy.

5. Organizowanie promocji inagta$nianie biezacych osiggni¢¢ gminy oraz walorow krajoznawczych
i kulturowych w $rodkach masowego przekazu: lokalnych, ogolnopolskich i zagranicznych oraz biezace
przygotowywanie iumieszczanie materialdw informacyjnych na stronie internetowej urzedu i w mediach
spotecznosciowych.

6. Skuteczne, biezace wyszukiwanie zrddet finansowania, w tym z programéw unijnych i krajowych, na
realizacj¢ zadan wlasnych gminy i prawidlowe opracowywanie wnioskow celem pozyskania tych srodkow.

7. Koordynacja w przygotowaniu dokumentacji w zakresie pozyskiwania dla gminy $rodkow
pozabudzetowych.

8. Realizacja projektow dofinansowanych ze zrodet zewngtrznych, w tym projektow partnerskich oraz
prowadzenie rozliczen w dedykowanych generatorach sprawozdan.

9. Udzial w realizacji zadan w zakresie tworzenia i aktualizacji strategii, planéw i programow zwigzanych
z rozwojem Gminy.

10. Coroczne opracowanie, koordynacja Programu wspotpracy Gminy Rzeczniéw z organizacjami
pozarzadowymi.

11. Stale, merytoryczne 1ibiezagce utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami i organizacjami
spotecznymi.

12. Koordynacja zadan w zakresie wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego.

13. Przygotowanie i ogloszenie, w prawnie wymaganym terminie, otwartych konkurséw ofert na realizacje
zadan gminnych przez organizacje pozytku publicznego. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa i kompletng tresé¢
ogloszenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14. Prowadzenie cato$ci spraw w zakresie dotacji dla podmiotéw niezaliczanych do sektora finansow
publicznych, w tym gldwnie:

a) realne planowanie §rodkéw budzetowych na ten cel;

b) opracowywanie harmonogramow wydatkéw zwigzanych z dzialalno$cia podmiotéw niezaliczonych do
sektora finanséw publicznych i niedziatajacych w celu osiggnigcia zysku ubiegajacych si¢ o dotacje;

¢) terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami informowanie o wynikach konkursu;

d) przygotowywanie umow z podmiotami wylonionymi w drodze konkursu, ktore zawieraja wszystkie
niezbedne postanowienia wskazane w obowigzujacych przepisach;

e) przyjmowanie sprawozdan z wykonywania zadan publicznych i ich rzetelna kontrola;
f) nadzor i kontrola nad wydatkowaniem przekazanych dotacji;
g) ponoszenie odpowiedzialnosci za:

- przekazanie iudzielenie dotacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami itrybem przekazania iudzielania
dotacji,

- zapewnienie terminowego zatwierdzenia, przedtozonego rozliczenia dotacji,
- rzetelne ustalanie w prawidtowej kwocie, ewentualnej kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu,

- prowadzenie konsekwentnego postepowania okreslonego przepisami prawa, zmierzajacego do zwrotu
dotacji lub czgsci dotacji nieprawidlowo wykorzystanej lub rozliczonej nieterminowo, w naleznej
wysokosci.

15. Przygotowanie pozostatej dokumentacji i przeprowadzenie procedur zwigzanych zrealizacja zadan
wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

16. Wspolpraca partnerska z innymi gminami.
17. Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez przelozonych w zakresie zajmowanego stanowiska.

18. Rzetelne stosowanie regulacji prawnych aktualnie obowiazujacych, w szczegoélnosci:
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- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
- ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo o stowarzyszeniach,
- ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o kotach gospodyn wiejskich.
19. Szczegdtowy zakres obowigzkow przekazany zostanie w zakresie czynnosci pracownika.
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Rzeczniowie, budynek pigtrowy.

2) Umowa o prace (umowa o prace na czas okreslony - 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony).

3) Zatrudnienie w wymiarze 1etat.
4) Planowany termin zatrudnienia: 1 czerwca 2024 r.

5) Osoba zatrudniona na w/w stanowisku, podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stluzbowych zostanie skierowana do shuzby
przygotowawczej, zakonczonej egzaminem, zgodnie zart. 19 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

6) Warunki isposob wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prac¢, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach zgodne
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960).

7) Wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na stanowisku pracy.
8) Bezposredni kontakt z petentami.

VI.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Rzeczniowie w miesigcu
poprzedzajacym date publikacji ogloszenia, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych wynosil co najmniej 6%.

VIIL. Wymagane dokumenty:
I. Wymagane dokumenty:
1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
2) List motywacyjny.
3) Kopie dyplomow oraz innych dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
4) Kopie $wiadectw pracy, w tym kopie dokumentdéw poswiadczajacych wymagany staz pracy.

5) Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku.

7) Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru stanowigcego
zatacznik do niniejszego ogloszenia.

8) Podpisana klauzula informacyjna stanowigca zatgcznik do niniejszego ogloszenia.
VIII. Informacje dodatkowe.

Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia zobowigzana jest do dostarczenia
do Urzedu Gminy zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Sadowego oraz zaswiadczenia
lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ na Dzienniku Podawczym Urzedu Gminy
Rzeczniéw lub poczta na adres: Urzad Gminy Rzecznidow, Rzeczniow 1, 27-353 Rzeczniow
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w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. promocji'" w terminie do
dnia 30.04.2024 r. do godziny 10.00.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor prowadzony bedzie w 11 etapach. Etap I obejmuje wstepng selekcje kandydatow na podstawie
dokumentow aplikacyjnych. Etap II obejmuje test kwalifikacyjny oraz rozmowe¢ kwalifikacyjna.
Zastrzega si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia testu irozméw kwalifikacyjnych wetapie II tylko
z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie.

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie musza by¢ po§wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem. Informujemy, ze:

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana dotaczone do
jego akt osobowych;

- dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego;

- dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg odsytane Iub odbierane osobiscie przez zainteresowanych
przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po jego zakonczeniu na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMioNA) 1 NAZWISKO ..c.veiiiiiiiieiiieiiee ettt et
2. DAtA UTOUZEINNA ..ot e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eea e aaeeeeeeeeaeannns
3. DANE KOMEAKLOWE ..ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaeaeaeaeaeaeaaaaaaaaaesaaasesasasananasanananas

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreSlonym StanOWISKIL) .....cccuiiiiiiiiiiiicie e

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) ......c..cecvuiieiiiiiiiieeiieeeece e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ...........cccoeeiieiiiiiiiiiiiiniiciiecieeeee

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCR ..ottt e e e et e e et e e etaeeeba e e e baeeenbeeeesaaeeasaeeennaeeenns

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)
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Oswiadczenia kandydata Zakacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1
ubiegajacego si¢ o stanowisko do spraw promocji gminy, pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych, wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz realizacji zadan ze
srodkow Unii Europejskiej

imie¢ i nazwisko, miejscowos$¢, data

).

Ja, nizej podpisany/a, swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za fatlszywe zeznania wynikajace
z art. 233§1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks
karny (Dz. U. z 2022 r., poz. 1138 z p6zn. zm.) o$wiadczam, z¢ mam peing zdolno$¢ do

czynnos$ci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

Podpis (czytelny, odreczny)

).

Ja, nizej podpisany/a, Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233§ 1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks
karny (Dz. U. z 2022 r., poz. 1138 z pdézn. zm.) o$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Podpis (czytelny, odrgczny)

1I).

Ja, nizej podpisany legitymujacy si¢ dowodem osobistym seria............. NE e

WYAANYIM PIZEZ ...ttt ettt b bbbt e et e bbbt h et e st et et e b e nbenbe st
(nazwa organu wydajacego dowdd)

o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Podpis (czytelny, odrgczny)

V).

Ja, nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na
stanowisku do spraw promocji gminy, pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz realizacji zadan ze $rodkéw Unii Europejskiej

w Urzedzie Gminy Rzeczniéw oraz obstuge monitora ekranowego.

Podpis (czytelny, odreczny)

Id: EBC5FA2D-4FC2-440F-928F-D92461B8B9D4. Podpisany Strona 1



Obowiazek informacyjny w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
— kandydaci do pracy — Kodeks Cywilny:
o ) Zakgcznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Rzeczniéw (dalej: ,, ADMINISTRATOR”),
Z siedzibg: Rzeczniow 1, 27-353 Rzecznidw. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowac¢ pisemnie,
za pomoca poczty tradycyjnej na adres: Rzeczniow 1, 27-353 Rzeczniow, pod numerem telefonu:
48 616 70 24 lub droga mailowsg: urzad@rzeczniow.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé pod
adresem mailowym: iod@rzeczniow.pl.

3. Dane osobowe sa przetwarzane na podstawie rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

4. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia dzialan koniecznych do podjecia

wspotpracy, w tym weryfikacji i potwierdzenia kwalifikacji — art. 6 ust. 1 lit b RODO.

Jesli w dokumentach zawarte sg dane osobowe, ktore nie zostaty wskazane w ogloszeniu jako

wymagane, ich przetwarzanie odbywac¢ si¢ bedzie na podstawie wyrazonej zgody — art. 6 ust. 1 lit.

a RODO.

Jesli w dokumentach, zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to przetwarzanie

danych osobowych odbywa sie wylacznie na podstawie zgody — art. 9 ust. 2 lit. a.

Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do czasu zakonczenia procesu weryfikacji

i potwierdzenia kwalifikacji.

Dane osobowe nie pochodza od stron trzecich.

6. Administrator nie zamierza przekazywaé¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

7. Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie przepisow
prawa oraz na podstawie zawartych umow powierzenia przetwarzania danych, w tym do
dostawcow ustug teleinformatycznych.

8. Posiada Pan/ Pani prawo do:

a) zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

c) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

d) wniesienia skargi na dziatania Administratora do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest niezbedne, aby moc podjg¢ wspodtprace z Administratorem.
Podanie danych wykraczajacych poza ten zakres jest dobrowolne.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

o

Ja, wyrazam zgode na:

[ przetwarzanie moich danych osobowych (dotyczy, gdy przekazane dane osobowe wykraczajg poza
zakres wskazany w ogloszeniu),

[ przetwarzanie moich danych osobowych szczegolnej kategorii (wymagane w przypadku, gdy
kandydat podaje z wtasnej woli dane osobowe wskazane w art. 9 ust. 1 RODO).

Zapoznatam/em si¢ z obowiagzkiem informacyjnym:

/data/ /podpis/
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