woIT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO

ZARZADZENIE NR 219/VIII/2020
WOJTA GMINY SWIESZYNO
Z dnia 11 lutego 2020 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.)
zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora
ds. promocji, kultury i zdrowia.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 lutego 2020 roku.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 219/VI11/2020 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 11 lutego 2020 roku

_ Wojt Gminy Swieszyno
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektora ds. promocji, kultury i zdrowia

|. DANE PODSTAWOWE

1.
2

3.

Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor ds. promocji, kultury i zdrowia
Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Swieszyno, Swieszyno nr 71,
76-024 Swieszyno

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.

o

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw podinspektora ds. promogji, kultury i zdrowia:

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
powierzonym stanowisku;

minimum 3 — letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia $redniego;

spetnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

lIl. WYMAGANIA DODATKOWE pozadane od kandydata:

1. Bardzo dobra znajomo$¢ ustaw:

- ustawy z dnia 14.06.1960 r. - kodeks postepowania administracyjnego;

- ustawy z dnia 24.04.2003 r. - o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie;

- ustawy z dnia 11.09.2015 r. — o zdrowiu publicznym:;

- ustawy z dnia 23.07.2003 r. - o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

- ustawy z dnia 08.03.1990 r. - o samorzadzie gminnym;

- ustawy z dnia 25.10.1991 r. — o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
- ustawy z dnia 21.02.2014r. — o funduszu soteckim.

BN

. kursy i szkolenia z zakresu postepowan administracyjnych;
. doswiadczenie w zakresie zadan zwigzanych z promocja, kulturg i zdrowiem;
. Znajomos¢ zagadnien z zakresu ochrony zdrowia, wspoltpracy z organizacjami

pozarzadowymi, imprezami masowymi oraz archiwizacji dokumentow:

O o~

. prawo jazdy kategorii B;

. umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizagcii pracy,

. kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,

. komunikatywno$¢, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé.

. biegta obstuga programoéw: edytor tekstéw i arkusz kalkulacyjny, przegladarek

internetowych i poczty elektronicznej
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IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedacym przedmiotem
naboru:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem zadan publicznych organizacjom
pozarzgdowym oraz wspdipraca ze stowarzyszeniami, zwigzkami i organizacjami
pozytku publicznego;

wspbidziatanie z gminnymi instytucjami kultury i placowkami oswiatowymi;

nadzér nad opracowywaniem gminnego kalendarza imprez;

4. prowadzenie procedur zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych na realizacje
zadan publicznych na podstawie przepiséw o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, wspotpraca z organizacjami realizujgcymi te zadania, nadzor i kontrola,
sprawdzanie i weryfikacja sprawozdan z ich realizacji oraz wydatkowania srodkéw z
obszaru kultury i zdrowia,

5. opracowywanie i realizacja programéow wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi z

obszaru kultury i zdrowia,

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

przygotowanie, kompletowanie, sktadanie dokumentacji aplikacyjnej oraz pozyskiwanie

srodkow krajowych i zagranicznych na realizacje zadan inwestycyjnych oraz dziatan w

zakresie kultury i zdrowia

zarzadzanie pozyskiwanymi srodkami pomocowymi po ich uzyskaniu;

. rozliczanie przyznanych srodkéw pomocowych

10. sprawy zwigzane z ochrong zdrowia oraz koordynowanie akcji kampanii i programéw
zdrowotnych;,

11. opracowanie i realizacja oraz ocena efektow programoéw zdrowotnych wynikajgcych z
rozpoznania potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw gminy;

12. przekazywanie informacji o realizowanych programach zdrowotnych;

13. inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzig¢ lokalnych zmierzajgcych do
zaznajamiania mieszkancéw z czynnikami szkodliwymi dla ich zdrowia oraz ich
skutkami

14. podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i
stanu zdrowia mieszkancow gminy;

15. nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig swietlic wiejskich;

16. organizacja funkcjonowania i utrzymania $wietlic wiejskich oraz innych lokali
uzytkowych;

17. organizacja udostepniania $wietlic wiejskich i innych lokali uzytkowych;

18. koordynowanie i wspdtorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych o zasiegu
gminnym i ponadgminnym;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na organizacje imprez
masowych i czynnosci dotyczace zgromadzen publicznych;

20. wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw i innymi stuzbami w zakresie
ochrony zabytkéw;

21. prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow;

22. Wspotpraca z sottysami oraz rozliczanie zadan w ramach funduszu soteckiego;

23. Koordynowanie funkcjonowania placéwek wsparcia dziennego.

w N
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V. INFORMACJE O WARUNKACH | MIEJSCU PRACY:

1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Swieszynie, stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku
Swieszyno nr 36 (1 pietro), brak windy, w budynku znajdujg si¢ kondygnacje: parter, pierwsze
pietro.
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2. Umowa o prace — pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony
(6 miesiecy).

3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin

dziennie, obstuga urzgdzen biurowych, praca z dokumentami, bezposredni i telefoniczny
kontakt z klientem, wyjazdy w teren.

4. Godziny pracy : poniedziatek od 8:00 do 16:00, od wtorku do piatku 7:00 do 15:00.

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.z 2018 .
poz. 936) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Swieszynie.

6. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej
mowa w art.19 ustawy.

VI. DODATKOWE INFORMACJE:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swieszynie
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wyniost mniej niz 6%.

VIl. DOKUMENTY WYMAGANE w ofertach pracy sktadanych przez kandydatow:

1. list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wtasnorecznym podpisem;

2. cv (zyciorys);

3. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

S. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace petni zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z pefni praw publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa polskiego
(zatacznik Nr 1);

6. podpisane przez kandydata os$wiadczenie dotyczace niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysinie popetnione przestepstwo lub
przestgpstwo skarbowe (Zatgcznik Nr 2);

7.podpisane przez kandydata o$wiadczenie o} braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku podinspektora ds. promociji, kultury
| zdrowia (Zatgcznik Nr 1);

8. oSwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (Zatacznik Nr 3):

9. oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace dotyczace wykorzystania wizerunku
(Zatacznik Nr 4);

10. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagarn dodatkowych oraz innych
umiejetnosci i kwalifikaciji;

11. kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego w Biuletynie Informacii Publicznej Urzedu
Gminy w Swieszynie.
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VIIl. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Oferte pracy zawierajgca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z
dopiskiem ,,Oferta pracy - nabér na stanowisko Podinspektora ds. promocji,
kultury i zdrowia” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Swieszyno, w sekretariacie
w nastepujacych godzinach: poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00 , od wtorku do pigtku
w godz. 7.00 — 15.00 lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 27 lutego 2020 r.
(decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy). Prosimy o podanie telefonu
kontaktowego.

2. Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedag
rozpatrywane;

3. Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

4. Z kazdym z kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie | migjscu przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

5. Po rozstrzygnieciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie podmiotowe;j

Urzedu Gminy Swieszyno: www.swieszyno.pl - Biuletyn Informacji Publicznej —

http://bip.swieszyno.pl w menu , OGLOSZENIA" zaktadka ,Nabér na stanowiska

urzednicze” upowszechniona zostanie informacja o wynikach naboru.

Ztozenie oferty nie powoduje Zadnych zobowigzan wobec stron.

Informacji o przebiegu postgpowania udziela Inspektor ds. kadr i ptac -

Anna Kulas tel. 94 316 01 36, e-mail: a.kulas@swieszyno.pl

o

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, Zze przetwarza dane osobowe w celu realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze oraz w celu wypetnienia wymogéw
okreslonych przepisami prawa.

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

Podstawg 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 osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych). Oznacza to,
ze dane osobowe sg przetwarzane w celu wypeinienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane moga 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 przepisow
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 samorzgdowych (Dz.U. 2018 poz. 1260), brak
podania danych skutkowac 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 podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda profilowane,
a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



