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Liliu,lD MIE.ISK;
_ 

,r, Czarnej Bialostockiej
,.JJrn,t Bialostocka. ur. 191963 .4.g,rol. podlaskie

BURMISTRZ C ZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGI,ASZA NAB6R NA STAIIOWISKO

DS. PRoMocJI I WSPOLPRACY z oRGANIzACJAMtpozARZ4DowyMr

(umowa na czas okreslonv - I etat)

1. Wymagania niezbgdne:
l) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mog4 bra(, udzialobywatele Unii Europejskiej

oraz obywatele innych pafstw, kt6q,nn na podstawie um6w migdzynaroaowyct tuU
przepis6w prawa wsp6lnotowego przysluguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
RP, pod warunkiem posiadania znajomoSci jgzyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreSlonym w przepisach o slu2bie cywilnej);
pehra zdolnoSi do czynnoSci prawnych orazkorzystanie z pelnipraw publi cznych;
wyksztalcenie wyzsze magisterskie;
niekaralnoSi za umySlne przestgpstwa Scigane z oskarlenia publicznego i umySlne
przestgpstwa skarbowe;
stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;
umiejgtnoSd obslugi komputera w zakresie pakiet6w biurowych w tlmr program6w
grafrcznycl4 oru programu do elektroni czfiego obiegu dokument6w.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale nymagania, pozrvalajAce na optymalne rvykonywanie
zadafi na stanowisku):

1) preferowane wyksztalcenie wyhsze o kierunkach: prawo , administracja;
2) znajomoSi przepis6w prawnych reguluj4cych ustroj i kompetencje samorz4du gminnego w

szczeg6lnoSci:
a) ustawa o samorz4dzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorz4dowych,
c) ustawa o finansach publicznyclq
d) ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
e) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/,
D rozprzqdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialaniaarchiw6w zakladowych,
3) majomoS6 przepis6w z zakresu postgpowania administracyjnego;
4) majomoS6 przepis6w prawa zmaterii objgtej zakresem merytorycznym stanowiska pracy w

szczeg6lnoSci: ustawy o dzialalnoSci pozytku publicznego i wolontariacie, o uslugach
turystycznych;

5) znajomo Sc zagadnien z zakresu wsp6lpracy z organizacjami pozarz4dowymi;
6) sumienno 56, o dpo wiedzialno 56, zaangahow anie, kreatywno Si ;
7) odpornoSi na stres i wytrwalo6d;
8) umiejgtnoS6 skutecmej komunikacji oraz pracy w zespole;
9) umiejgtnoSi redagowania pism i tekst6w;
l0) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku:
1. Opracowywanie Programu Wsp6lpracy Gminy Czanta Bialostocka z organizacjami

pozarzqdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia24 kwietnia2}}3
roku o dzialalnoSci poZytku publicznego i o wolontariacie.
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Z. Inicjowanie i przeprowadzanie k6Q<urs6w na realizaciE zadafi publicznych przez otganizacie

3. {l,?;ffil1"g;ti o..rru realizacji zadahpublicznyc h przezorganizacje pozarzqdowe w ramach

otwartego konkursu ofert.
4. Obsluga Gminnej Rady DzialalnoSci Po2ytku Publicznego.

5. Koordynowanie i inicjowanie wsp6lpracy z organizacjami pozarzqdowymi oruz

wolontariuszami.
Prowadzenie ewidencj i stowarzys zeh z ter entt gminy.

Wsp6 lprac a z instytucjami i organi zaciami po zarz4dowymi.

Zapewnienie prawidltwej reilizacji zadafi gminy w zakresie informowania o wydarzeniach

kuituralnych i sportowych odbywaj4cych sig na terenie miasta i gminy Czarna Bialostocka

poprzeztworzenie i aktualizowaniebazy informacyjnej tzw. kalendarza imprez.

Prowadzenie spraw zwiEzany ch z promocj4 gminy.
Inicjowanie i koordynowanie uczestnictwa w akcjach promocyjnych, przygotowywanie

material6w promocyjnych, uczestnictwa w konferencjach, wystawach, pokazach, targach,

imprezach wlasnych i obcych.
11. Obsluga techniczna organizowanych wystaw, imprez.
12. Prowaizenie Informacyjnego Magazynt Gminy Czarna Bialostocka, w tym tworzenie

artykul6w, relacjonowanie wszystkich wazniejszych wydarzeri gminnych, kompletowanie,

ewidencjo nowanie archiwum foto grafi cznego Gminy.

13. Relacjonowanie waZriejszych wydarzeri gminnych na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego i
profilu facebook.

l4.lJtrzymywanie stalego kontaktu z przedstawicielami prasy, radia, telewizji i medi6w

elektronicznych w zakresie niezbgdnym do stworzenia pozytywnego i wiarygodnego wizerunku
gminy.

15. Pozyskiwanie patronat6w medialnych dla wydarzeri kulturalnych i sportowych odbywaj4cych
sig na terenie Gminy orazprzekarywanie zaproszefi i relacjonowanie tych Wdarzeiw mediach.

16. Uczestniczenie w tworzeniu strategii i program6w rozwojowych gminy.
17. Bieaqce analizowanie i koordynowanie mozliwoSci pozyskiwania Srodk6w ze strukttr

europejskich orazinicjowanie dzialafi zmierzaj4cych do pozyskania funduszy na realizacjg
projekt6w nieinfr astrukturalnych.

18. Opracowywanie wniosk6w o uzyskanie finansowania na nieinfrastrukturalne projekty wlasne ze

Sro dk6 w po zabudheto wyc h.

19. Obsluga techniczna projekt6w realizowanych wsp6lnie z innymi samorz4dami i organizacjami
pozarz4dowyrni.

20,Prowadzenie ewidencji obiekt6w zgodnie z ustaw1 zdnia 29 sierpnia 1997 roku o ustugach

turystycznych.
21. Prowadzenie spraw zwi4zanychz turystyk4 na terenie Gminy, w tym:

a) gromadzenie i opracowyranie informacji turystycznej,
b) udostgpnianie informacji turystycznej podmiotom zewnEtrmym,
c) przygotowywanie material6w informacyjnych z zal<resu turystyki w celu zamieszczenia

w publikacjach wlasnych lub obcych.
22. Analiza badari statystycznych ruchu turystycznego, uczestnik6w imprez miejskich oraz

wsp6lpraca z or ganizacjami turystycznymi.
23. Prowadzenie ewidencji stowarzyszen z terenu gminy.
24. Koordynowanie kolportazu i rozliczenia wplat z dystrybucji miesigcznika.
25. Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan gminy w zakresie informowania o wydarzeniach
kulturalnych i sportowych odbywaj4cych sig na terenie miasta i gminy poprzez tworzenie i
aktualizow anie bazy informacyjnej tzw. kalendarza impr ez .

26. Prowadzenie spraw zwi4zanych z Inicjatyw4 Obywatelsk4 .

9.
10.
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4.Informacja o warunkach pracy:

l) Praca odbywa sig w systemie r6wnowaznym, w pehrym wymiarze czasu pracy, w budynku
Urzgdu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa l4A,16-020 CzarnaBialostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownik6w Urzgdu Miejskiego
w Czarnej Bialostockiej.

3) planowane zatrudnienie od dnia I lipca 2021 r., pierwsza umowa na czas okreSlony 6
miesigcy.

4) Praca administracyjno-biurowa.
5) Uzytkowanie sprzqtu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka

dokument6w).
6) Praca przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzn.
7) OSwietlenie naturalne i sztucme.
8) Budynek jest przystosowany dla os6b niepehrosprawnych (podjazd, toalety) naparterze.
9) Obsluga klienta zewnEtrzneeo i wewngtrznego w tyn kontakty bezpoSrednie, telefoniczne i

e-mailowe.
10) Wykonywanie zadan pod presj4 czasu.

S.Wskafnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesi4cu poprzedzajQcym datg upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepehrosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepehrosprawnych, wynosil pornzej 6 %.

6.Wymagane dokumenty:

l) List motywacyjny - opatrzony klauzulq o wyrazeniu zgody naprzetwarzanie danych osobowych
dla cel6w rekrutacji zgodne z ustaw4 z dnia l0 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.22019, poz. 1781) oraz zgodnie z RozporzEdzeruem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w rwi1zku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95l46lWE (RODO) oraz ustaw4 z dnia 2l listopada 2008 r. o
pracownikach samorz4dowych ( Dz. U. 22019 r.Wz.1282,);

2) Zyciorys (curriculum vitae) - zuwzglqdnieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony klauzul4
o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla cel6w rekrutacji zgodne ztstawE z
dnia l0 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.22019,po2.1781.) oraz zgodnie
zRozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi4zku z przetwarzariem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyvvy 95146/WE (RODO)
oraz ustawq z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dolvych ( Dz. U. z 2019 r. Wz
t282);

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie;
4) Kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,

Swiadectwa szkolne, zalwiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.;
5) Kserokopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych posiadany staZ oraz, w przypadku pozostawania

w stosunku pracy, oSwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu , oraz ewentualne referencje;
6) Inne kserokopie dokument6w o posiadanych kwalifikacjach, umiejEtnoSciach, uprawnieniach,

jednomacznie potwierdzaj4ce spelnienie wymagari niezbgdnych i dodatkowych;
7) Oswiadczenie kandydata stwierdzajqce, iz posiada petn4 zdolnoSd do czynnoSci prawnych oraz

korzysta zpelni praw publicznych;
8) Oswiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, i2 nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du za

umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;
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9) OSwiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, iz posiada stan zdrowiapozwalaj4cy na zatrudnienie na
stanowisku ds. p romocj i i wsptilpr 

^cy 
z organizacj ami p ozarz4dowymi ;

10) OSwiadczenie kandydata stwierdzaj4ce,2e wyrala zgodg na przetwarzanie danych osobowych
dla cel6w rekrutacji zgodne z ustaw4 z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1781.) oraz zgodnie z Rozporz4dzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 20161679 z dnia27 kwietnia20l6 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dy,rektywy 95l46lWE (RODO) oraz ustaw4 z dnia 2l listopada 2008 r. o
pracownikach samorz4dowych ( Dz. U. 22019 r. poz.1282).

ll) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2019 r. Wz. 1282), w nvi4zku z pkt 5 niniejszego ogloszenia, kandydat, kt6ry
zamierza skorzystai z uprawnienia pierwszefstwa zatrudnienia, o ile znajdzie sig w gronie 5

najlepszych kandydat6w, spehriaj4cych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spehriaj4cych wymagania dodatkowe - obowi4zany jest do zfohenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnoS6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CY z uwzglgdnieniem dotychczasowej
pracy zawodowej powinny by6 wlasnorgcznie opisane i opatrzone klauzulami:

,,Wyralam zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw4 z dnia l0 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781.) oraz zgodnie z Rozporz4dzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwi4zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrekty,wy 95146/WE (RODO) oraz ustaw4 z dria 2l
listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych ( Dz. U. 22019 r.,poa.1282)."

,,Wyralam zgodg na przetwarzanie przez Burmistrza Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna
Bialostocka, ul. Torowa l4A moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c
,,RODO".

Przyjmujg do wiadomoSci fakt obowi4zku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz4dolvych (Dz.U. 22019 r.Wz 1282).

7. Termin i miejsce skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalely sklada6 w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzgdu
Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter - pok. 101), przesla(, pocztq na adres: Urz4d Miejski
w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa l4A, 16-020 Czarna Bialostocka, bqdL elektronicznie na
adres: urr(r czarnabialostocka.pl z dopiskiem:

,rDotyczy naboru na stanowisko ds. promocji i wsp6lpracy z organizacjami
pozarzqdowymi "

w terminie do dnia 8 czerwca 2021 r. do godziny 15.30 .

Aplikacje, kt6re wplyn4 do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie bgd4 rozpatrywane.
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8. Dodatkowe informacj e:

1) Dokumenty zlohone elektronicznie musz4 by6 opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoc4 waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustaw4 z dnia 5 wrzeSnia 2016 r. o uslugach zaufaniaoraz identyfrkacji elektronicznej.

2) Dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru
bgd4 komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynik6w naboru lub
odbierane o sobiScie przez zainteresowanych.

3) Nab6r na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Burmistrza Czamej B ialo sto ckiej.

4) Kandydaci, kt6rzy spelni4 wymagania formalne, zostan1 powiadomieni telefonicznie lub
pocztq elektroniczn4 o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawuciem umowy o praca jest zobowi4zany
przedlo?yt, zaiwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko ds. promocji i wsp6lpracy z organizacjami
pozarzqdov,rymi w Urzgdzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej bgdzie nienxlocznie po
przeprowadzonym naborze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Czarnej Bialostockiej (https:/bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.p!) oraz
na tablicy ogloszeri wUrzgdzie Miejskim;.

7) Zatrudniona osoba, o kt6rej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorz4dowych,
podejmuj4ca pracA na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, moze by(, skierowana do
odbycia stuzby przygotowawc zej, kt6ra kofrczy sig egzaminem.

9. Klauzula informacyjna dla kandydat6w uczestniczqcych w procedurze naboru:

W zwi4zku z realizacj4 wymog6w Rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w mti1zku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne rozprzqdzerie o ochronie danych ,RODO"),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przysluguj4cych
Pani/Panu prawach z tym zwi4zanych;

l. Administratorem Danych Osobowych jest Urz4d Miejski w Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna
Bialostocka, ul. Torowa 14A, kt6rego kierownikiem jest Burmistrz Czarnej Bialostockiej.

2. Administrator Danych Osobowych powolal Inspektora Ochrony Danych, kt6ry w jego imieniu
nadzoruje sferg przetwarzania danych osobowych. Z Inspektorem Ochrony Danych moana
kontaktowa6 sig pod adresem e-mail io d:um:czarna bial@po dlaskie.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgd4 w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie
zgody osoby, kt6rej dane dotycz4.

4. W ztviqzku z przetwarzaniem danych w celach o kt6rych mowa w pkt. 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych mog4 by6:
osoby upowaZnione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach wykonywania
swoich obowi4zk6w sluZbowych;
podmioty, kt6rym Administrator zleca wykonanie czlmnoSci, z kt6rymi wi42e sig koniecznoSd
przetwarzaniadanych(podmiotyprzetwarzajqce).
Posiada Pani/Pan prawo do:
Zqdania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ogranic zenia przetw arzania danych osobowych,
wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzxtia, co bgdzie skutkowalo brakiem moZliwoSci
r o zpatryw ania P ariskiej kandydatury na p6 zniej szym etap ie rekrutacj i,

a)

b)

5.

a)

b)

c) przenoszenia danych,
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,
e) cofrriEciazgody na przetwarzanie danych osobowych.
6. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborzejest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie
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dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpafrzeria kandydatury.

PanilPana dane osobowe nie podlegaj4 zantotntyznwanemu podejmowaniu decyzji, w tym
filowaniu.

ant[Paru dane osobowe bgd4 przechowywane prz.ez okres niezbgdny do realizacji wskazanych

wyzej cel6w przetwarzania, w'tym r6wnie2 obowi4zku archiwizacyjnego wynikaj4cego z
,rzepis6w prawa z tym zastrzsheriem, 2e dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w
rotokole zprzeprowadrzonego naboru bgd4 komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia
gloszenia wynik6w naboru lub odbierane osobiScie przez zainteresowanyctr-

B I-J f{M 1S:TIA.Z
C_\ .</ ._*
*r, i/"u Chrutshi
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