B i 8 ZARZADZENIE NR 507 /VII/2018
| WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 21 czerwca 2018 roku

W sprawie przeprowadzenia haboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam naboér na nastepujgce wolne stanowiska urzednicze:

a) Inspektor ds. turystyki i kultury fizycznej;

b) Ksiegowa/Ksiegowy.

2. Ogtoszenia o naborze stanowig zataczniki Nr 1i 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1) Irena Czenko -przewodniczaca komis;ji;

2) Remigiusz Szymarniski - cztonek;

3) Anna Kulas — cztonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 czerwca 2018 roku.
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'nazwa i adres
'urzedu
i

i ~ Urzad Gminy w Swieszynie |
Swieszyno nr 71 ;
76-024 Swieszyno |

sanowisko | urzednicze b
lggggmrac | Inspektor ds. turystyki i kultury fizycznej |
| i 111 (peiny etat

| wymagania 'Niezbedne:

|eWigeRne 20 1. wyksztatcenie: wyzsze,

(SRS . |5 stz pracy minin:v:m 5 lat;

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku

" urzedniczym: |

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw ‘

 publicznych; ‘

5. posiadanie obywatelstwa polskiego; |

6. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. |

— e SRS

Dodatkowe: !
1. bardzo dobra znajomosé: ’
- ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
' i o wolontariacie;

- ustawy z dnia 25.06.2010r. o sporcie;
- ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ustugach turystycznych;

- ustawy z dnia 24.07.2015 r. prawo o zgromadzeniach:

- ustawy z dnia 20.03.2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych;
!- ustawy z dnia 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego; !
- ustawy z dnia 08.03.1990 r. - o samorzgdzie gminnym. ,
2. doswiadczenie w prowadzeniu postepowan administracyjnych; |
3. umiejgtnosci redagowania informacji promocyjnych i artykutéw; i
4. doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych w celu

pozyskania $rodkéw zagranicznych i krajowych;

‘ . Znajomos¢ zagadnien z zakresu zaméwien publicznych, ochrony

| | danych osobowych i archiwizacji dokumentéw:

i 6. umiejetnos¢ interpretacii aktéw prawnych i redagowania aktéw prawa
| miejscowego; 1
\7. prawo jazdy kategorii B; ‘
‘8. biegta obstuga programéw: edytor tekstéw i arkusz kalkulacyjny,

edycja grafiki komputerowe;.

[$)}

| zakres zadan 1. upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki, agroturystyki; 1'
'wykonywanych | 2. tworzenie warunkéw i planéw rozwoju sportu na terenie gminy; i
'na stanowisku ' 3. wspotpraca z klubami sportowymi i kotami wedkarskimi i innymi organizacjami pozytku |
publicznego w obszarze turystyki i kultury fizycznej;
| '4. koordynowanie i wspétorganizowanie imprez sportowo- rekreacyjnych o zasiegu
| | gminnym i ponad gminnym:; |
' ‘ 5. opracowywanie gminnego kalendarza imprez w zakresie turystyki i kultury
fizycznej;
6. prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem zadar publicznych organizacjom
| pozarzadowym z obszaru turystyki i kultury fizycznej; I
| 7. prowadzenie procedur zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych na
| realizacje zadan publicznych na podstawie przepiséw o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie, wspéipraca z organizacjami realizujgcymi te zadania,
nadzor i kontrola, sprawdzanie i weryfikacja sprawozdan z ich realizacji oraz
wydatkowania srodkéw z obszaru turystyki i kultury fizyczne;j;

|
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8. koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

. placéw zabaw, sitowni napowietrznych itp.: 1
‘9. kontrola i biezgcy nadzér nad obiektami i urzadzeniami sportowo-rekreacyjnymi, ‘
- placami zabaw, sitowniami napowietrznymi itp.;
1 10. typowanie sportowcéw do przyznawania stypendiow i nagrod; |
| 11. organizacja utrzymania i udostepniania bazy sportowo — rekreacyjnej i turystycznej;
‘ 112, organizacja funkcjonowania i utrzymania $wietlic wiejskich i innych lokali uzytkowych; |
\ | 13. organizacja udostepniania $wietlic wiejskich i innych lokali uzytkowych; 5
‘ ' 14. prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na organizacje imprez
| ; masowych i czynnosci dotyczace zgromadzen publicznych; ‘
|  15. prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i ewidenciji obiektéw hotelarskich !
f spetniajgcych minimalne wymagania; \
16. opracowywanie regulaminéw udostepniania i korzystania z obiektéw sportowych
. i rekreacyjnych, $wietlic wiejskich;
| 17. wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow i innymi stuzbami
w zakresie ochrony zabytkéw;
| 18. prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidenciji zabytkow; i
| ' 19. prowadzeni i aktualizacja ewidencji kapielisk; !
| 20. przygotowanie, kompletowanie, sktadanie dokumentacji aplikacyjnej oraz
‘ pozyskiwanie srodkdw krajowych i zagranicznych w zakresie kultury fizycznej,
- turystyki, rekreaciji itp.;
'21. zarzadzanie pozyskanymi $rodkami pomocowymi po ich uzyskaniu;

'22. rozliczanie przyznanych $rodkéw pomocowych.

warunki pracy na 1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Swieszynie, stanowisko pracy znajduje sie

danym w budynku Swieszyno nr 71 na | pietrze, brak mozliwosci poruszania sie

 stanowisku woézkiem inwalidzkim, brak windy, w budynku znajduja sie kondygnacje: piwnica I
‘(archiwum), parter, wysoki parter, pierwsze pietro. -

'2. Umowa o prace.

3. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy, obstuga

\ ‘urzgdzen biurowych, praca z dokumentami, wyjazdy w teren, organizacja imprez |

'w plenerze.

4. Godziny pracy od 7:00 do 15:00 (od poniedziatku do pigtku).
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| wskaznil; N

| zatrudnienia os6b

'Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Swieszyno w |
| niepeinosprawnych ‘rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
i
\

| w jednostce 0sdb niepetnosprawnych w miesigcu maju 2018 roku wynosit ponizej 6%. ‘

. list motywacyjny;

. oVv;

. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie;

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy; !

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace petni zdolnosci ;
do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace niekaralnosci

 za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

| umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe:;

7. podpisane przez kandydata oSwiadczenie o braku przeciwwskazan |

zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku Inspektora

~ds. promogiji, kultury i zdrowia;

8. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie; !

9. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan '

dodatkowych oraz innych umiejetnosci i kwalifikacji.

wymagane
| dokumenty

(o)) bR WN -

i imigsce Wymagane dokumenty kalfkacyjne nalezy skiadac w siedzibie Urzedu
‘Z'g::;g'ﬁt sy | Gminy: Swieszyno nr 71 - sekretariat pokoj Nr 3, w kopercie



fz dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. turystyki i

| 'kultury fizycznej w terminie do 2 lipea 2018 roku do godziny 14:50.

. 'Rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktére spetnia wymogi formalne
‘odbedzie sie dnia 4 lipca 2018 roku.
W przypadku przesyiki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data
'wptywu do Urzedu Gminy.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 bedaca
administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza dane osobowe dla celu realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze oraz w celu wypetnienia wymogoéw okreslonych
przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej danych osobowych mozna sig¢ skontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych za poérednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych).
Oznacza to, ze dane osobowe s3 przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg byé przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawna
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz Administratora
w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg byé przetwarzane przez okres 5 lat i okres ten wynika z
przepiséw prawa.

3. Podanie danych w celu przystgpienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe i wynika z art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902), brak
podania danych skutkowa¢ bedzie brakiem rozpatrzenia dokumentow;

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.
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~ Urzad Gminy w Swieszynie : |
Swieszyno nr 71

| ksiggowalksiegowy i

1/ 1 (petny etat) !

'Niezbedne:

1. wyksztatcenie: $rednie ,

2. staz pracy minimum 2 lat;

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw

' publicznych;

9. posiadanie obywatelstwa polskiego:;

6. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe:

1. Bardzo dobra znajomosé:

- ustawy o rachunkowoéci;

- rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw

kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych

funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

i- rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
‘przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

- rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

2. Doswiadczenie w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Kursy i szkolenia zwigzane z ksiegowoscig. ‘
4. Bardzo dobra znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego oraz edytora tekstéw pakietu
'OFFICE Microsoft (R). 1

5. Cechy osobowosci: sumiennos¢, starannosé, rzetelnosé, systematycznosg¢,
| odpowiedzialnoé¢, umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosci analityczne,
|odpornos¢ na stres.

6. Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.
7. Wiedza z zakresu kontroli zarzadczej i windykacji/egzekucji naleznosci.

1. prowadzenie cato$ci spraw z zakresu ksiegowosci urzedu jako jednostki

| budzetowe;j i organu jednostki samorzadu terytorialnego, a w szczegolno$ci: |
a) ewidencje dochodéw gminy; f
b) ewidencje dochodéw urzedu:

. prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej: sofectw, funduszu $wiadczen
socjalnych;

- prowadzenie ewidenciji ksiegowej majatku trwatego urzedu;

. aktualizacja wyceny srodkow trwatych, naliczanie umorzen srodkéw trwatych;

- prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i optat lokalnych: ‘

. uczestnictwo w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie planowania
dochodéw i wydatkow;

. uzgadnianie powigzan kont ksiegi gtéwnej z kontami pomocniczymi; 5

- Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesigcznych i kwartalnych: .
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9. zamykanie ksigg rachunkowych i sporzadzanie sprawozdan finansowych.
110. prowadzenie rachunkowosci jednostki: !
| 11. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
‘ ' 12.dokonywanie wstepnej kontroli:
13. ustalanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
14. sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
‘gospodarczych i finansowych.

‘wa;aaki Er_acy na | 1
danym ‘
- stanowisku '

1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Swieszynie, stanowisko pracy znajduje sig |
w budynku Swieszyno nr 71 na | pietrze, brak mozliwosci poruszania sie [
'wozkiem inwalidzkim, brak windy, w budynku znajdujg sie kondygnacje: piwnica
|(archiwum), parter, wysoki parter, pierwsze pigtro.
‘2. Umowa o prace.
‘3. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy, obstuga
‘urzadzen biurowych, praca z dokumentami. ‘
‘4. Godziny pracy od 7:00 do 15:00 (od poniedziatku do pigtku). \
| wskaznik Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Swieszyno w
zatrudnienia 0566 | o7 mieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych ‘

w jednostce niepetnosprawnych w miesigcu maju 2018 roku wynosit ponizej 6%. .
‘wymagane 1. list motywacyjny;
dokumenty

2. cv;
3. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie; |
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy; j
‘5. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczgce petni zdolnosci |
| do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
6. podpisane przez kandydata oswiadczenie dotyczace niekaralno$ci
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe: !
7. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o braku przeciwwskazarn
| zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku Inspektora
ds. promocji, kultury i zdrowia; |
8. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;
9. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan ‘
dodatkowych oraz innych umiejetnosci i kwalifikacii.

SRS

termin i miejsce  \WWymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu |
jg‘;‘f:;”'at . iGminy: Swieszyno nr 71 - sekretariat pokoj Nr 3, w kopercie
SO ol dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowa/ksiegowy w
terminie do 2 lipca 2018 roku do godziny 14:50.
' Rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktére spetnig wymogi formalne
\odbedzie sie dnia 4 lipca 2018 roku.

iW przypadku przesytki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data
_|wptywu do Urzedu Gminy.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 bedaca
administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza dane osobowe dia celu realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze oraz w celu wypetnienia wymogow okreslonych
przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej danych osobowych mozna sie skontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.



Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. c¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych).
Oznacza to, ze dane osobowe sa przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego
na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz Administratora
w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez okres 5 lat i okres ten wynika z
przepiséw prawa.

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe i wynika z art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902), brak
podania danych skutkowaé bedzie brakiem rozpatrzenia dokumentow:

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane nie beda podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie bedg
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



