OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Suszu; 14-240 Susz, ul. J6zefa Wybickiego 6.

Okreslenie stanowiska

mtodszy referent ds. rozwoju lokalnego

Wymiar czasu pracy

petny

Planowane
zatrudnienie od

12 kwietnia 2021r.

Wymagania niezbedne | 1. Obywatelstwo polskie z =zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019r,, poz. 1282 ze zm.).
2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie
z pefni praw publicznych.
3. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztatcenie Srednie - profil: ekonomiczny, informatyczny.
6. Znajomos¢ procedur administracyjnych.
7. Znajomo$c przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzgdu gminnego.
8. Znajomosc i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisdw:
1) ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
3) ustawy o finansach publicznych,
4) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
5) instrukgji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
oraz przepisdw wykonawczych do tych ustaw.
9. Umiejgtnosc obstugi komputera — poczta elektroniczna, pakiety biurowe: arkusz
kalkulacyjny, edytor tekstu.
10. Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.
Wymagania 1. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
dodatkowe 2. Samodzielnos¢, systematycznosé i dyspozycyjnosé.
3. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.
4. Komunikatywnos¢, kreatywnosé, wysoka kultura osobista.
5. Szybkos$c wdrazania sie w nowe obowigzki.
6. Prawo jazdy kat. B.
Zakres wykonywanych | 1. Przygotowywanie i realizacja programéw wspéipracy Gminy Susz z organizacjami
zadan na stanowisku pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz
innych dokumentow strategicznych dotyczacych wspétpracy z wymienionymi podmiotami.
2. Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na terenie Gminy

w zakresie okreslonym ustawa o dziatalnosci poiytku publicznego i o wolontariacie,

w szczegoblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z otwartymi konkursami ofert na realizacje zadan
publicznych,

2) realizacja umow, zawartych z oferentami w zakresie wsparcia lub powierzenia
realizacji zadan,

3) udzielanie cztonkom  organizacji pozarzadowych pomocy  organizacyjnej
i merytorycznej,

4) informowanie organizacji pozarzadowych i innych jednostek organizacyjnych oraz
potencjalnych beneficjentéw z terenu Gminy o mozliwosciach pozyskania $rodkéw z
zewnatrz,

5) organizowanie szkolen i spotkari dla organizacji pozarzadowych,

6) koordynowanie dziatai w zakresie wsparcia inicjatyw spotecznych,

7) realizacja procedur pozakonkursowych, zgodnie z ustawa o dziatalnoéci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

8) koordynowanie niefinansowych form wspétpracy z organizacjami poza rzgdowymi,

9) kontrola prawidiowosci wykonywania zadari publicznych przez organizacje,




10.

11.

12,

13.

14.

15,

16.

17,

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,
25.

10) rozliczanie zadarn w ramach udzielonej pomocy.

Obstuga i koordynowanie prac komisji konkursowych opiniujgcych oferty organizacji

pozarzgdowych skifadanych w drodze otwartych konkurséw ofert.

Tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych, dziatajgcych na terenie

Gminy Susz.

Reprezentowanie Urzedu na spotkaniach z organizacjami pozarzgdowymi.

Opracowywanie projektéw zarzadzen, uchwat i innych aktéw prawnych dotyczacych

wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi.

Przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych realizowanych na stanowisku

zadan.

Integrowanie $rodowiska organizacji pozarzadowych.

Informowanie o zadaniach publicznych, ktére bedq realizowane w danym roku.

Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na

obszarze gminy oraz gmin sasiednich.

Przygotowywanie i opracowywanie wnioskdw i projektéw o dofinansowanie lub

finansowanie z funduszy zewnetrznych od strony merytorycznej i formalnej.

Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej wnioskéw w sprawach pozyskiwania

funduszy od dnia ich ztozenia do rozliczenia zadania.

Gromadzenie informacji o konkursach i funduszach pomocowych z Unii Europejskiej

i innych Zrédet zewnetrznych (z budzetu panstwa, samorzadu wojewddzkiego

i powiatowego, fundacji itp.).

Koordynowanie dziatart zwigzanych z realizacjg uméw o dofinansowanie.

Monitorowanie terminéw zwigzanych z procedurg przygotowania oraz skfadania

wnioskéw o $rodki finansowe.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych projektéw.

Opracowanie analiz i informacji z zakresu realizowanych projektow.

Inicjowanie i koordynowanie dziatari zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy w celu

maksymalnego wykorzystania przez gming pozabudzetowych érodkéw finansowych.

Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi

w zakresie opracowywania wnioskéw i projektéw.

Przygotowywanie projektow zarzadzeri, uchwat i innych aktéw prawnych dotyczacych

zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkdw.

Informowanie jednostek organizacyjnych i pomocniczych o mozliwoéciach pozyskiwania

$rodkow i terminach konkurséw.

Opracowywanie oraz monitoring dokumentéw strategicznych gminy dotyczgcych rozwoju

i wspotpracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wspdtpraca Gminy Susz z miastami partnerskimi

w tym: koordynacja spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy Susz w stowarzyszeniach

i zwigzkach powotanych w celu wspétpracy z podmiotami zagranicznymi,

Prowadzenie spraw z zakresu przynaleznosci gminy do zwigzkéw miedzygminnych.

Prowadzenie Punktu Obstugi Przedsigbiorcy w tym:

1) uczestniczenie w organizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego
dziataniach promujacych oferte inwestycyjng gminy,

2) udzielanie informacji przedsigbiorcom i inwestorom, w tym prezentacja posiadanej
przez gmine oferty inwestycyjnej,

3) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
i wspdtdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

4) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych
i prawnych na poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu
inwestycyjnego,

5) opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktdre juz dziatajg na terenie
gminy,

6) wspdtdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym,

7) znajomosc i przestrzeganie standarddw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.




Wymagane
dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy — stanowigcy zatgcznik nr 1 do ogtoszenia.

List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem).

4. Kopie innych  dodatkowych  dokumentéw o  posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem).

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwa skarbowe.

7. OSwiadczenie  kandydata o petnej zdolnosci do  czynnoéci  prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na aplikowanym
stanowisku.

9. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawno$¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

10. Oswiadczenie —zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
stanowigce zafgcznik nr 2 do ogtoszenia.

Lo

Warunki pracy na
stanowisku

Miejsce pracy: Il pietro w budynku Urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym. Praca jednozmianowa. Praca z interesantami. O$wietlenie stanowiska pracy
$wiattem dziennym i sztucznym.

Wskaznik zatrudnienia
os6b
niepetnosprawnych w

Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Suszu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest nizszy niz 6 %.

jednostce

Termin i miejsce Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
sktadania urzgdnicze do spraw rozwoju lokalnego” nalezy przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski
dokumentéw w Suszu, ul. Jézefa Wybickiego 6; 14-240 Susz lub umiesci¢ w skrzynce znajdujacej sie na

budynku urzedu przy wejsciu od strony parkingu, w terminie do dnia 6 kwietnia 2021 r.
do godz. 8:00. Aplikacje niekompletne, niespetniajagce wymagan oraz te, ktére wptyna do
Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane
kandydatowi.

Informacje dodatkowe

1. Procedura naboru na wolne na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz naboru na wolne stanowiska kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych zamieszczona jest na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Susz.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Suszu, ul. Jézefa Wybickiego 6.

3. Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy przedtozy¢
orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym
stanowisku.

4. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sig na czas okreélony, nie diuiszy niz 6 miesiecy. Przez osobe
podejmujacy po raz pierwszy prace, rozumie si¢ osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie
odbyta stuzby przygotowawcze] zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Klauzula informacyjna
RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej,

Nr 4.5.2016) (RODO), informuje:

1) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Susza, ul. Jézefa Wybickiego 6, 14-240
Susz, dane kontaktowe: tel. 55 278-60-15, fax. 55 278-62-22, e-mail: susz@susz.pl .




5)

9)

Kontakt z Zastepcy Inspektora Ochrony Danych: zastepcaiod@susz.pl lub pisemnie na

adres wymieniony w punkcie 1.

Dane osobowe kandydata przetwarzane beda w celu realizacji zadan ciazacych na

Administratorze, wynikajgcych z rekrutacji w zwigzku z przepisami ustaw: o pracownikach

samorzgdowych i Kodeksu pracy.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych kandydata:

a) art. 6 ust. 1lit. c) RODO —w przypadku wypetniania okreslonego obowigzku prawnego
wynikajgcego z przepiséw prawa cigzgcego na administratorze,

b) art. 6 ust. 1 lit. a} — w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez kandydata zgody do
przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie danych nie jest obowigzkiem prawnym
ale utatwiajgcym komunikacje z administratorem w celu zatatwienia sprawy.

Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe kandydata nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla celuy,

dla ktérego zostaly zebrane iw czasie okre$lonym przepisami prawa:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane na
stanowisku do spraw kadr w Referacie Organizacji Urzedu Miejskiego w Suszu przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Kandydatowi przystuguje prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
ich przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do cofniecia zgody,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy kandydat uzna, ze przetwarzanie jego
danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie

moze skutkowal odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej,

a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda

profilowane.

10) Dane osobowe kandydata nie beda przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji

miedzynarodowe].

Susz, 24 marca 2021 roku
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