ORN.2110.17.2019 BURMISTRZ OLECKA

1.

2)

7)

8)
9)

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Wydziale Promocji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada niezbedne wymagania, jak nizej:

1) jest obywatelem polskim;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1) Dbiegta znajomos¢ obstugi komputera - obstuga programow biurowych;
2) doktadna znajomos¢ regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olecku oraz Statutu Gminy;
3) znajomos$¢, w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem pracy, przepisow ustaw i rozporzgdzen zwigzanych z:
a) Kodeksem postepowania administracyjnego,
b) Prawem zamowien publicznych,
c) samorzadem gminnym,
d) finansami publicznymi,
e) dostgpem do informacji publiczne;.
4) zdolnos¢ analitycznego myslenia;
5) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow;
6) komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista;
7) odpowiedzialnos¢, terminowosé:
8) umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach stresowych:
9) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracy i wspétdziataniem z organizacjami pozarzgdowymi, w tym

m.in.:

a) realizacja zadai wiasnych gminy w zwigzku z ustawg o dziatalnosci poiytku publicznego
i 0 wolontariacie oraz uchwaty Rady Miejskiej w Olecku w sprawie rocznego programu wspotpracy
gminy Olecko z organizacjami pozarzgdowymi, w tym m.in. dotyczacych kultury, sportu i turystyki;

b) przygotowanie konkurséw na wsparcie realizacji zadah publicznych oraz innych form
wspotpracy wymienionych w ustawie o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie;

¢) udziat w pracach komisji weryfikujacej oferty ztozone przez organizacje pozarzadowe, prowadzenie
stosownej dokumentacji,

d) rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzgdowym, w tym kontrole.

Utrzymywanie biezacych kontaktéw pomiedzy samorzadem i sektorem pozarzgdowym, opiniowanie

wnioskow pochodzacych od organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw prowadzgcych dziatalno$é pozytku

publicznego, doradztwo, dostarczanie informacji organizacjom o innych niz samorzadowe Z#rédia

finansowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, rekreacji, wypoczynku,

turystyki, wedkarstwa.

Koordynowanie dziatari w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, rekreacji, wypoczynku, turystyki.

Wspbtudziat w organizowaniu cyklicznych, okresowych i okolicznosciowych imprez sportowych oraz

wspotpraca w tym zakresie z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji.

Wspotorganizacja lub organizacja spotkan, narad i uroczystoéci w zakresie sportu wynikajgcych z potrzeb

$rodowiska, przy wspoétpracy z MOSIR.

Prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych hotelami, a swiadczacymi ustugi hotelarskie, pél biwakowych,

wydawanie stosownej dokumentacji.

Ewidencja kagpielisk oraz spraw z tym zwigzanych — Prawo wodne.

Prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci w zakresie zadan okreslonych na stanowisku.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z Inicjatywa Lokalng i Budzetem Obywatelskim w zakresie zadan wydziatu.



11) Inicjowanie, opiniowanie i zatwierdzanie planéw, w tym planéw budzetowych jednostkom kultury i sportu
finansowanym z budzetu gminy oraz nadzér nad ich realizacja.

12) Projektowanie we wspdipracy z samorzgdowymi instytucjami kultury i sportu planéw finansowych orz
nadzor nad ich realizacjg.

13) Nadzér nad przygotowaniami do sezonu turystyczno-wypoczynkowego.,

14) Prowadzenie rejestru zaméwieri publicznych udzielanych na stanowisku na podstawie regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tys.
euro bez podatku od towaru i ustug.

15) Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informagji publicznej w zakresie zadan
przewidzianych na stanowisku.

16) Prowadzenie biezacej analizy budzetu w zakresie zadan przewidzianych na stanowisku pracy, w tym:
monitoring wydatkow, przygotowywanie opisu faktur, przygotowywanie wnioskéw o wprowadzenie zmian
rocznego planu finansowego, przygotowywanie czg$ciowych sprawozdan finansowych i ich opisu,

17) Realizacja zakupdw zgodnie z prawem zaméwieri publicznych lub obowigzujgcym w Urzedzie regulaminem
udzielania zamowien, kt6rych wartosé nie przekracza kwoty 30 tys. Euro.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim gminy Olecko.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku pietrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku przy Placu
Wolnosci 3,

2) praca wymagajgca znajomosci komputera,

3) praca w petnym w wymiarze czasu pracy,

4) praca zwigzana z obstuga klienta, jednostek gminnych i pracownikéw urzedu,

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy,

6) praca wymagajgca rowniez przemieszczania sig po terenie gminy.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajacym ogtoszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie w listopadzie 2019 r. nie przekroczyt 6%
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

1)  wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie wymienione w ust. 1 pkt 4;

4)  kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

5) wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie —
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru;

6) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata - zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ogtoszonego naboru;

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w_terminie do 30 grudnia 2019 r. do godz. 8.30 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokdj Nr 12 lub w Punkcie Obstugi Interesanta — pokdj
nr 3 w zamknigte] kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale PR”
osobiscie lub pocztg (liczy sie data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. '

8. Dodatkowe informacje:

1) brak wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych;

2) zlozone dokumenty beda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan okreslonych
W powyzszym ogloszeniu;

3) osoby, ktdre spetnity wymagania formalne zostana powiadomione o nastepnym etapie naboru telefonicznie,
w zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontakfu tylko i wylacznie na potrzeby
prowadzonej rekrutacji;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokdt;



5) informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku oraz na tablicy ogtoszer w siedzibie Urzedu;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie Uumowy o pracg w petnym wymiarze czasu pracy z tym,
ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

7) po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych.

Olecko dnia 2019 — 12 -13 BUBM@T)RZ

KJa( obczak



Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Olecka
z siedzibg w Olecku przy Placu Wolnosci 3, zwany dalej Administratorem; Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@olecko.eu,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie bedg udostepniane innym odbiorcom,
podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,

podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.

Olecko, 13 grudnia 2019 .
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Ma[mu My A

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

It QEIIONE) L IIATIVASKO worcovussvcssssrisssosscssssnsmsssesssessosssstossms s s

DatA BFOAZEDIA wutrssusnrressse s ccrerssusssstssssssassssssssssasmesssssmesesomesssssmesssomses s s

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
B8, BTGP STATOWATIILY 1111558580 e A

...............................................................................................................................................

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy 53 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym izt R ————

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWisku) .............ooecooommooreoooo

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
Oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEGOIYCR ottt

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

..........................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko podinspektora w Wydziale PR

tiniejscowoéé, dataj ..............

(imie i nazwisko, adres)
1. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim i o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, mam peing zdolno$é do

czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

2. Oswiadczenie o niekaralnosci
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) —
Dz U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282).

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode ha przetwarzanie moich danych osobowych innym niz wynika to m.in.
z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych przepiséw szczegdlnych
z przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru —

m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)

5.0swiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacii.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)



