Zarzadzenie Nr 64/2022
Woéjta Gminy Morzeszczyn
z dnia 10 listopada 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — ds. wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi, pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz promocji w Urzedzie Gminy
w Morzeszczynie.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) Wéjt Gminy Morzeszczyn zarzadza co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — ds. wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi, pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz promocji w Urzedzie Gminy
w Morzeszczynie.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania do naboru powoluje Komisje w sktadzie:
1. Wszelak Mariusz - Sekretarz Gminy — Przewodniczacy komisji.
2. Szarafin Agnieszka — Skarbnik Gminy — Cztonek komisji.
3. Gardzielewska Marzena — Podinspektor ds. organizacyjnych i kadr — Cztonek komisji.

§ 3. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaly opublikowane w ogloszeniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Z
Wojt Gmiiny, MorzeSzczyn
A g

2fotf Laniecki



Urzad Gminy w Morzeszczynie
ul. Kociewska 12
83-132 Morzeszczyn

Wojt Gminy Morzeszczyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. wspélpracy z organizacjami pozarzqdowymi,
pozyskiwania srodkéw finansowych oraz promocji

I. Stanowisko pracy: ds. wspélpracy z organizacjami pozarzqdowymi, pozyskiwania Srodkow

finansowych oraz promocji

I1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.

2
2.

2]

7
8.
9,

obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;
wyksztatcenie minimum $rednie;
staz pracy w administracji publicznej - minimum trzy lata stazu pracy w przypadku
wyksztalcenia $redniego lub rok stazu pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego;
znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zadai wykonywanych na stanowiskuy,
a w szczegdlnosci:

e ustawy o samorzadzie gminnym;

o ustawy o pracownikach samorzadowych;

+ kodeksu postepowania administracyjnego;

e kodeksu cywilnego;

 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

* ustawy o sporcie;

. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych;
6.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

biegla obstuga komputera, Pakietu Office i poczty e-mail;

umiejetno$¢ redagowania pism oraz interpretacji przepisow prawa;

nieposzlakowana opinia.

III. Wymagania dodatkowe:

doéwiadczenie w obszarze pozyskiwania i wdrazania $Srodkéw ze Zrddel unijnych
i krajowych;

komunikatywno$¢, sumienno$¢, skrupulatno$é, odpowiedzialnos¢, samodzielnosg;
umiejetno$¢ wystapien publicznych i sprawnej organizacji pracy,

mile widziana umiejetno$¢ obstugi programu SIDAS, Canva, Corel;

posiadanie prawa jazdy kategorii B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania $rodkach finansowych z funduszy
unijnych i krajowych;

Sporzadzanie, realizacja oraz rozliczanie wnioskéw unijnych i innych programow
pomocowych realizowanych przez Gming,;

Prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z aplikowaniem o fundusze unijne i krajowe;



4. Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowania projektow finansowanych ze $rodkéw
pomocowych;

5. Wspdlpraca z administracjq rzadowa, samorzadowa, zwigzkami i stowarzyszeniami gmin
w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

6. Wspdlpraca ze spotecznosciami lokalnymi, a takze regionalnymi w zakresie opracowywania
i realizowania wspolnych programéw wspoiinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wspdlpracy miedzynarodowej gminy,
w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z logistyczng organizacja wspétpracy,
- prowadzenie korespondencji z partnerami zagranicznymi;
8. Inicjowanie wspdlnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych
i sportowych w ramach zawartych porozumien oraz uméw;
9. Wspolpraca z Kolami Gospodyn Wiejskich na terenie gminy oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;
10. Wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami turystycznymi w zakresie promowania
turystyki w gminie;
11. Gromadzenie informacji promocyjnych, przygotowanie materialéw promocyjnych
1 informacyjnych o gminie oraz o dzialajgcych na jej terenie podmiotach gospodarczych,
organizacjach i innych instytucjach;
12. Promocja dzialan samorzadu wobec spotecznosci lokalnej;
13. Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie wspierania i powierzania realizacji
zadan publicznych okreslonych w ustawie o dzialalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie oraz promowania gminy;
14. Realizacja inicjatyw lokalnych, a w szczegdlnosci:
- przygotowywanie, monitoring, inicjowanie zmian w sprawie okreSlenia trybu
i szczegotowych kryteriéw oceny wnioskéw na realizacje zadan publicznych,
- realizacja uchwaly w sprawie okreélenia trybu i szczegélowych kryteriow oceny
wnioskéw o realizacje zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej;
15. Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o sporcie;
16. Prowadzenie peinej dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig ,, Klubu Senior + w Rzezecinie”,
w szczegoOlnosci sporzadzanie sprawozdan;

17. Prowadzenie strony internetowej oraz mediéw spoteczno$ciowych Gminy Morzeszczyn;

18. W porozumieniu z Wéjtem Gminy utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami
Srodkow masowego przekazu;

19. Opracowywanie programow zdrowotnych dla mieszkancow gminy Morzeszczyn

oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: w budynku Urzedu Gminy w Morzeszczynie oraz teren podlegly gminie
Morzeszczyn;

2) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo - przewidywany termin
zatrudnienia: styczen 2023 r.;

3) umowa na czas okreslony 6-m-cy, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony;



4) wykonywanie obowigzkéw na danym stanowisku: praca umystowa wykonywana w pozycji
siedzacej z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych, przy sztucznym i naturalnym
o$wietleniu, bezpo$rednia obstuga interesantéw w urzedzie; praca w terenie;

5) budynek urzedu nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych (budynek
jednopietrowy, nie posiada windy);

6) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, obowigzany jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19
Ww. ustawy;

7) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz.1960
z poin. zm) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Morzeszczynie.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik nr 1
do ogloszenia);

2) list motywacyjny oraz curriculum vitae (CV) zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 221
§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
dodatkowe;

4) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) oswiadczenie kandydata/ki stwierdzajace, iz nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (zalgcznik nr 2 do ogloszenia) — w przypadku zatrudnienia kandydat/ka
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

6) oSwiadczenie kandydata’/ki o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zalacznik nr 2
do ogloszenia);

7) oswiadczenie kandydata/ki stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z peini praw publicznych (zalacznik nr 2 do ogtoszenia);

8) o$wiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) (zalacznik nr 2 do ogloszenia);

9) w przypadku obywateli UE udokumentowana znajomos¢ jezyka polskiego.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dokaczy¢ ich ttumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro
tlumaczen lub thumacza przysiegtego.

Kwestionariusz osobowy, curriculum vitae (CV), list motywacyjny oraz o$wiadczenia
powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata i opatrzone data. Niedopelnienie
tego warunku spowoduje odrzucenie aplikacji ze wzgledéw formalnych.



VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 28 listopada 2022 r. w sekretariacie
Urzedu Gminy w Morzeszczynie (pokéj nr 10) w godzinach od 7:30 do 15:00 lub przestaé
poczta na adres: Urzad Gminy w Morzeszczynie ul. Kociewska 12, 83-132 Morzeszczyn
(decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy Morzeszczyn, a nie data stempla
pocztowego), w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Oferta na stanowisko urzednicze ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz promocji w Urzedzie Gminy w Morzeszczynie”

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po terminie okreslonym w niniejszym
ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Osoby speiniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Morzeszczyn http://morzeszczyn.biuletyn.net/ oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu Gminy w Morzeszczynie przy ul. Kociewskiej 12.

IX. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata/ki wybranego/j w naborze i zatrudnionego/j w wyniku

przeprowadzonego naboru zostana dolgczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow bedg przechowywane w Urzedzie Gminy
w Morzeszczynie przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw.
Urzgd Gminy w Morzeszczynie nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uplywie okresu 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Morzeszczyn, dnia 10 listopada 2022 r.

Wojt Gminy Morzeszczyn
Piotr Laniecki



Zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze

na wolne stanowisko urzednicze

ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
pozyskiwania §rodkéw finansowych oraz promocji

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(miejscowosé | data) {podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

1) podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2) podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub speinienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa



Zakacznik nr 2 do ogloszenia o naborze

na wolne stanowisko urzednicze

ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
pozyskiwania Srodkéw finansowych oraz promocji

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

(imie i nazwisko) (miejscowosé i data)

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

1. Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze:

e posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych,

® nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzienia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

e ciesze si¢ nieposzlakowana opinia,

e posiadam obywatelstwo polskie,

* wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych esobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834).

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

(podpis osoby skiadajqcej oswiadczenie)



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
dotyczaca ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
Administrator informuje, iz:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Morzeszczynie, z siedzibg
przy ul. Kociewskiej 12, 83- 132 Morzeszczyn.

2. Inspektor Ochrony Danych

Je$li ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania Administratora, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien,
mozne sie Pani/Pan skontaktowac s z naszym Inspektorem Ochrony Danych za pomocg adresu
e —mail: iod@morzeszczyn.pl.

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania
Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: : imienia i nazwiska, daty urodzenia, dane
kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie
powyzej, przekazanych w CV, formularzu, lifcie motywacyjnym i innych dokumentach.
Podstawa przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych
od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana
umiejetnoéci i zdolno$ci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku.
Podstawa przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktéw, wykazania wykonania obowiazkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody
na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym
i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa osob, ktérych dane sg przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostegpu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo Zadania ich sprostowania (poprawiania),
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takie prawo
do przenoszenia swoich danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo



do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art, 6 ust. 1
lit. f) RODO, wskazanych powyzej w pkt 3.

Powyzsze zadania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

5. Okres przechowywania

1. w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 dane beda przechowywane przez czas niezbedny
do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 3.4 dane bedg przechowywane przez okres przedawnienia
roszczen wynikajacych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktérym przepisy nakazuja
nam przechowywac dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt 3.5 dane osobowe beda przechowywane przez okres 12 miesiecy
od daty wyrazenia zgody.

6. Odbiorcy danych
Dane osobowe mogg zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okre§lonym przez przepisy
prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktore Swiadcza ustugi na rzecz Administratora danych
i ktorym te dane sq powierzane.
7. Dobrowolno$¢ podania danych osobowych
W  zakresie imienia i1 nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztalcenia
oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udzialu w danym procesie
rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie

Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazidej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofniecie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.






