Piecze¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Lgdka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.5.2019
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 8 stycznia 2019 r.

w sprawie naboru na stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
i budzetu obywatelskiego W Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.), art.11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260 ze zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Nr 156/05
z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie ustanowienia polityki kadrowej Urzedu Miasta i Gminy w Ladku
Zdroju (ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Postanawiam oglosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi i budzetu obywatelskiego w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostajag podane do publiczne; wiadomos$ci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj oraz publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pieczg¢¢ podiuzna o tresci

BURMISTRZ
LADKA-ZDROJU
mgr Roman Kaczmarczyk

(podpis nieczytelny)

Informacj¢ wytworzyt Alicja Piwowar

Informacj¢ zweryfikowat Irena Brzozowska

Data 08.01.2019r.




Zalgcnik do Zarzgdzenia nr 0050.5.2019 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 8 stycznia 2019 r.

BURMISTRZ LADKA-ZDROJU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE DS. WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

3.

I BUDZETU OBYWATELSKIEGO ]
W URZEDZIE MIASTA I GMINY LADEK-ZDROJ

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj
ul. Rynek 31, 57-540 Ladek-Zdroj

Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi i budzetu
obywatelskiego w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

- niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Wyksztatcenie wyzsze;

Co najmniej 2 letni staz pracy (w ramach umowy o prace lub prowadzonej dziatalnosci gosp.);
Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i budzetu obywatelskiego;

Ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

Niekaralno§¢  za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo
skarbowe;

Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,
ktoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedgce obywatelami polskimi
posiadajace znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzonga dokumentem okre§lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej);

Nieposzlakowana opinia.

- dodatkowe:
1) Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej, w NGO

2) Znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania nastepujgcych przepisow:

3)
4)

5)
6)

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2018, poz. 1431));

ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2018 r. poz. 450).

ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1986 ze zm.);
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2018 r., poz. 2077);
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 (RODO) — znajomos¢
podstaw;

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r., poz. 1330).

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami grantowymi;

Znajomos¢ zasad kwalifikowania wydatkow na dziatania wspolfinansowane z funduszy unijnych
i krajowych dokumentéw programowych;

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu projektow grantowych na kazdym etapie;

Bardzo dobra znajomos$¢ gminy Ladek-Zdroyj;



7)

8)

9)

Umiejetnosci: obstugi komputera, planowania, pracy w zespole, dzielenia si¢ informacja, analizy
1 syntezy, szybkiego dziatania;

Pozadane cechy osobowo$ciowe: odpornos¢ na stres, sumienno$é, dyspozycyjnos$¢, kreatywnosc,
terminowos$¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, swoboda w wystapieniach
publicznych;

Prawo jazdy kategorii ,,B” (preferowane posiadanie samochodu z mozliwoscia uzywania do celéow stuzbowych).

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Analiza dost¢pnych programéw i funduszy grantowych;

2) Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan;

3) Realizowanie programu wspolpracy =z organizacjami pozarzadowymi, Stowarzyszeniami
jednostek samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego,

4) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i wspieranie ich dziatalnosci,

5) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

5. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin;

Praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 15.30;

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w z dnia 15 maja 2018 .
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936) oraz Zarzadzeniem
Nr 0050.278.2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 27 grudnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j (ze zm.)

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2019 r.

6. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze, wynosit w miesigcu grudniu 2018 r. wiecej niz
6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

List motywacyjny;

Zyciorys (CV), z aktualnym numerem telefonu i adresem poczty elektronicznej;

Kwestionariusz osobowy

Kserokopia dokumentu/ow poswiadczajacego/ych wyksztatcenie i kwalifikacje;

Inne dodatkowe kopie dokumentoéw 0 posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

Kserokopie dokumentow potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy);

Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt Kkarany za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo skarbowe (W przypadku zatrudnienia - przedtozenie
zaswiadczenia o niekaralnosci, wydanego nie wczesniej niz na 3 miesigce przed uptywem terminu
sktadania ofert);

Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i budzetu obywatelskiego.;

Os$wiadczenie 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

10) Oswiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ztozonej ofercie, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa, przez Burmistrza Ladka-
Zdroju, ul. Rynek 31, 57-540 Ladek-Zdr6j w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach naboru na
stanowisko ds. wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi i budzetu obywatelskiego w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Ladek-Zdroj. Oswiadczam, ze dane te podaj¢ dobrowolnie.”



8. informacje dodatkowe

1. Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 10 maja 2018r., (DZU 2018
poz. 1000) oraz innymi obowigzujacymi przepisami.

2. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Ladka—Zdroju Roman Kaczmarczyk,
adres: Urzad Miasta i Gminy w Ladku — Zdroju, ul. Rynek 31, 57-540 Ladek—Zdro;.
4. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- 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. ¢ ogblnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych — ramach realizacji obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. Z
art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia — W ramach wykonywania szczegélnych praw przez
Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzg¢dniczym, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych;

e na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej odercie danych niewymaganych przepisami prawa
jest traktowane jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do tych informacji
przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofng
droga, ktorg zostata wyrazona,

- archiwizacji, na podstawie przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom

6. Okres przechowywania danych:

Panstwa dane osobowe nie bgdg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla celu, dla ktorego zostaly
zebrane i w czasie okreSlonym przepisami prawa, a w szczegOlnosci wynikajacym
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, ktore okresla okresy przechowywania dokumentacji badz do czasu wycofania zgody na
przetwarzanie danych, w przypadku, gdy ich przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie takiej zgody.

Jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wykazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie
przechowywana przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po zakonczeniu
procedury naboru.

7. Srodki bezpieczenstwa i przechowywania danych:

Administrator ~ zobowigzuje  si¢  wlasciwe  chroni¢  Panstwa  dane  osobowe,  zgodnie
z przyjetymi wewngtrznymi politykami, procedurami i standardami, tak, aby dane osobowe byty chronione
przed nieautoryzowanym uzyciem lub dostepem, bezprawnymi modyfikacjami, utrata lub zniszczeniem.

8. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg:

Przystuguje Panstwu prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania,
jak réwniez prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

b) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie - jesli do przetwarzania doszlo na podstawie zgody.
Cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem,



c) skontaktowania si¢ z nami w przypadku jakichkolwiek pytan, uwag, wyjasnien i skarg,
d) do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza przepisy RODO.

9. Czy podanie danych jest obowiazkowe?

1) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawami jest obowigzkowe,
2) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym zgoda jest dobrowolne, jednak uprzedza sie, ze jest
konieczne do realizacji komunikacji z Administratorem.

10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan , ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie
zart. 77.

11. Administrator Danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych.

Prawa wymienione w pkt 8 (poza pkt. 8d) mozna zrealizowaé m.in. poprzez kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (IOD) Urzgdu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju: lgor
Falkiewicz, tel. 74 8 117 859, tel. kom. 534 267 082, e-mail: iod@ladek.pl, lub poprzez kontakt z Urzedem
Miasta i Gminy w Ladku—Zdroju, tel. 74 8 117 850, e-mail: umig@Iadek.pl.

Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacje mieszkaniowa, zapewniajaca pelng
dyspozycyjnos¢ pracownika. Urzad nie zapewnia lokalu mieszkalnego.

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie nalezy skladaé w terminie do dnia 21 stycznia 2019 r.
(do godz. 15.30) w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr 1 Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj,
ul. Rynek 31), za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej na portalu e-PUAP (dokumenty podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za pomocg profilu zaufanego) lub poczta/kurierem na adres:
Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj, 57-540 Ladek Zdroj, Rynek 31, z dopiskiem na kopercie:

.» NABOR NA STANOWISKO DS. WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI
1 BUDZETU OBYWATELSKIEGO”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.
Nie spehienie ktoregokolwiek z wymogéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalne;j.

Ogtoszenie o naborze oraz regulamin naboru jest dostgpny na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta
i Gminy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/,
w dziale: Praca w Urzedzie Miasta i Gminy, zaktadka: Ogloszenia o naborze pracownikow samorzadowych.

Informacji w sprawie naboru udziela:
Sekretarz Gminy — Alicja Piwowar, tel. (74) 811-78-50

* Formularz kwestionariusza osobowego dostgpny na stronie BIP Urzedu oraz w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
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