Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 147/20

Wojta Gminy Kwidzyn

Z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA ZWALNIAJACE SIE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Wojt Gminy Kwidzyn ogfasza nabor kandydatow na zwalniajace sie samodzielne

stanowisko urzednicze ds. rozwoju i promocji gminy w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30,
82-500 Kwidzyn, w wymiarze 1 etatu.

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie: wyzsze,

¢) doswiadczenie zawodowe: co najmniej dwuletni staz pracy (preferowany staz pracy w administracji

samorzadowej),

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,

e) niekaralnoSc za przestepstwa popeinione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine przestepstwa

skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

h) prawo jazdy kat. B,

h) znajomo$¢ przepisow prawa stosowanych na stanowisku:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.),
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
e ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2020 r.

poz. 1057),

ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1133), w szczego6lnosci rozdziat 1,2, 67,

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2019 r. poz. 1295),

w zakresie wtasciwym dla realizacji zadan na stanowisku,

e ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2171), w zakresie wtasciwym dla realizacji zadan na stanowisku,

e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek
i przewodnikow turystycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 238 z p6zn. zm.), w zakresie wiasciwym dla realizacji
zadan na stanowisku.

e  rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

oraz umiejetnos¢ ich wiasciwej interpretacii i stosowania,

i) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn oraz statutu Gminy Kwidzyn (Dz. Urz. Woj. Pom.
z dnia24.10.2018 r.);

2) Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w zakresie promocji, turystyki, organizacji imprez lub kontaktu z mediami,
b) doswiadczenie w dziatalnosci z organizacjami pozarzadowymi,

¢) umiejetnos$c tworzenia i redagowania tekstow, komunikatow itp.,
d) umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,
e) dyspozycyjnos¢,

f) znajomos¢ podstawowych technik Public Relations,

g) zaangazowanie, kreatywno$c¢ i inicjatywa w dziataniu,




h) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, zyciem spotecznym i gospodarczym,
i) umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,
j) komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Realizacja zadaf w zakresie programow strategicznych gminy;

2) Realizacja zadan w zakresie promocji gminy, w tym m. in. przygotowywanie materiatow promocyjnych
0 gminie, nadzér nad prowadzeniem witryny internetowej gminy oraz korzystanie z innych narzedzi stuzacych
do promociji gminy, wspdtpraca z mediami;

3) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym m. in. planowanie $rodkéw oraz przygotowywanie
konkurséw i uméw na dotacje dla organizacji pozarzadowych i innych podmiotow na realizacje zadan
wiasnych gminy, kontrola merytoryczna prawidtowosci realizacji powierzonych zadan (w tym sktadanych
sprawozdan);

4) Nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz klubow sportowych, w ramach udzielanych
przez gming dotacji celowych;

5) Realizacja kalendarza imprez sportowych Gminy Kwidzyn;

6) Przygotowywanie Raportu o stanie Gminy;

7) Prowadzenie postepowan dotyczacych przyznawania stypendium Wojta uczniom i studentom z terenu gminy
Kwidzyn za wybitne osiggnigcia sportowe, artystyczne oraz za wybitne wyniki w nauce;

8) Prowadzenie postgpowan w zakresie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych oraz zgromadzen na
terenie gminy;

9) Realizacja zadan gminy w zakresie turystyki wypoczynku, w tym m. in. prowadzenie postepowan dotyczacych
lokalizacji kapielisk na terenie gminy;

10) Przygotowywanie dyploméw, podzigkowan itp.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku, brak dostosowania miejsca pracy dla
0sob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osob niepetnosprawnych oraz
dostosowanego WC);

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy;

3) czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo; state godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek
od 7% do 15%, $roda od 7% do 16%, pigtek od 7% do 14%;

4) wysitek umystowy;

5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP oraz praca
w terenie (poza biurem).

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych we wrzesniu 2020 r.
nie wyniost co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia:

Planowany okres zatrudnienia: od 1 grudnia 2020 r.

W przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, umowa
zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, podczas ktorego pracownik odbedzie
stuzbe przygotowawcza. Po tym okresie zatrudnienia oraz po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu
ze stuzby przygotowawczej, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;




2) wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze strony
BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce ,Ogfoszenia o naborze”)
4) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacii
i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
f) inne: oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzér o$wiadczer mozna pobraé ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogloszenia o naborze ”)
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*,
6) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych*.

. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentdow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn: pokéj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta) lub urna
ulokowana przy drzwiach wejsciowych do Urzedu - ze wskazaniem na kopercie daty i godziny
ztozenia aplikaciji,

b) przesta¢ pocztg na adres:

Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn

lub

c) przeslat za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2020 r. poz. 376 z p6zn. zm.),

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny znajdowac sie
w zamknietej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktorego dotycza: ,Nabér na zwalniajace si¢
samodzielne stanowisko urzednicze ds. rozwoju i promocji gminy w Urzedzie Gminy Kwidzyn”.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 listopada 2020 r.
do godz. 15.00.

(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ztozenia dokumentow
w Urzedzie.

. Zgodnie z Rozporzadzeniem 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, informuje sig aplikujacych kandydatow, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wojt Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie przy ul. Grudziadzkiej 30, tel.: (55) 261-41-53, fax: (55) 279-23-06, e-mail:
urzad@gminakwidzyn.pl.




2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaC pisemnie,
za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, lub email:
iod@gminakwidzyn.pl.

3) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn wymienione w niniejszym ogtoszeniu, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b
ig RODO.

4) Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane odbiorcom danych osobowych.

5) Kandydat na wolne stanowisko urzednicze ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze wymienione w niniejszym ogtoszeniu. Konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwosci zawarcia umowy
o prace.

8) Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie beda podlegaly profilowaniu.

9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych de-panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Kwidzyn, dnia 23 pazdziernika 2020 r.

(podpis Wejta)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego
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