Or.2110.8.2023
Czarna Biatostocka dnia 15 wrzesnia 2023 .

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. PROMOCJI I WSPOL.PRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

(umowa na czas okreslony — 1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg bra¢ udzial obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie : minimum $rednie.

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i1 umyslne
przestepstwa skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia;

7) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietdow biurowych w tym programow
graficznych, oraz programu do elektronicznego obiegu dokumentdw.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: prawo , administracja;

2) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustroj 1 kompetencje samorzadu gminnego w
szczegblnoscei:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/,

f) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

3) znajomo$¢ przepisdw z zakresu postepowania administracyjnego;

4) znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy w
szczegblnoscei: ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, o imprezach
turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych;

5) znajomo$¢ zagadnien z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

6) sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, kreatywnos¢;

7) odporno$¢ na stres 1 wytrwatos¢;

8) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

9) umiejetnos¢ redagowania pism i tekstow;

10) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Opracowywanie Programu Wspotpracy Gminy Czarna Biatostocka z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
roku o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.
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2.

o)
J.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23
24
25

Inicjowanie i przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe.
Weryfikacja 1 ocena realizacji zadan publicznych przez organizacje pozarzagdowe w ramach
otwartego konkursu ofert.
Obsluga Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego.
Koordynowanie 1 inicjowanie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
wolontariuszami.
Prowadzenie ewidencji stowarzyszen z terenu gminy.
Wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi.
Zapewnienie prawidtowej realizacji zadan gminy w zakresie informowania o wydarzeniach
kulturalnych i sportowych odbywajacych si¢ na terenie miasta i gminy Czarna Bialostocka
poprzez tworzenie 1 aktualizowanie bazy informacyjnej tzw. kalendarza imprez.
Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy.
. Inicjowanie 1 koordynowanie uczestnictwa w akcjach promocyjnych, przygotowywanie
materiatow promocyjnych, uczestnictwa w konferencjach, wystawach, pokazach, targach,
imprezach wiasnych i obcych.
Obstuga techniczna organizowanych wystaw, imprez.
Prowadzenie Informacyjnego Magazynu Gminy Czarna Biatostocka, w tym tworzenie
artykutow, relacjonowanie wszystkich wazniejszych wydarzen gminnych, kompletowanie,
ewidencjonowanie archiwum fotograficznego Gminy.
Prowadzenie serwisu spolecznodciowego Urzgdu Miejskiego Facebook, koordynowanie
dziatan jednostek organizacyjnych Urzedu i Gminy w zakresie realizacji inicjatyw
obywatelskich.Relacjonowanie wazniejszych wydarzen gminnych na stronie internetowej
Urzedu Miejskiego i profilu Facebook.
Utrzymywanie statego kontaktu z przedstawicielami prasy, radia, telewizji 1 mediéw
elektronicznych w zakresie niezbednym do stworzenia pozytywnego i wiarygodnego wizerunku
gminy.
Pozyskiwanie patronatéw medialnych dla wydarzen kulturalnych i sportowych odbywajacych
sie na terenie Gminy oraz przekazywanie zaproszen i relacjonowanie tych wydarzen w mediach.
Uczestniczenie w tworzeniu strategii i programow rozwojowych gminy.
Biezgce analizowanie 1 koordynowanie mozliwo$ci pozyskiwania s$rodkéow ze struktur
europejskich oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania funduszy na realizacje
projektow nieinfrastrukturalnych.
Opracowywanie wnioskow o uzyskanie finansowania na nieinfrastrukturalne projekty wlasne ze
srodkéw pozabudzetowych.
Obstuga techniczna projektow realizowanych wspélnie z innymi samorzadami i organizacjami
pozarzgdowymi.
Prowadzenie ewidencji obiektoéw zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o imprezach
turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka na terenie Gminy, w tym:
a) gromadzenie i opracowywanie informacji turystycznej,
b) udostepnianie informacji turystycznej podmiotom zewnetrznym,
¢) przygotowywanie materialow informacyjnych z zakresu turystyki w celu zamieszczenia
w publikacjach wiasnych lub obcych.
Analiza badan statystycznych ruchu turystycznego, uczestnikéw imprez miejskich oraz
wspolpraca z organizacjami turystycznymi.
. Gromadzenie materiatéw prasowych, dokumentacji fotograficznej i filmowej Gminy.
. Koordynowanie kolportazu i rozliczenia wptat z dystrybucji miesigcznika ,,Rozmaitosci”.
. Pozyskiwanie patronatéw medialnych dla wydarzen kulturalnych i sportowych odbywajacych

sie na terenie gminy oraz przekazywanie zaproszen i relacjonowanie tych wydarzen w mediach .

26
27

I'Y4

.Prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z Inicjatywa Obywatelska .
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4.Informacja o warunkach pracy:

1) Praca odbywa si¢ w systemie rownowaznym, w pelnym wymiarze czasu pracy, w budynku
Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéow Urzedu Miejskiego
w Czarnej Biatostockie;j.

3) planowane zatrudnienie od dnia 1 pazdziernika 2023 r., pierwsza umowa na czas
okreslony 6 miesigcy.

4) Praca administracyjno-biurowa.

5) Uzytkowanie sprzetu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka
dokumentéw).

6) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

7) Os$wietlenie naturalne i sztuczne.

8) Budynek jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych (podjazd, toalety),stanowisko
pracy znajduje si¢ na parterze.

9) Obstuga klienta zewngtrznego 1 wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne 1
e-mailowe.

10) Wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

6.Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny — opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celoéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t .j. Dz. U. z 2022 1. poz. 530); /wlasnorgcznie podpisany /.

2) Zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony klauzulg
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781 ze zm.) oraz
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (' t. j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530); /whasnorecznie podpisany /.

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie; /wlasnorecznie podpisany /.

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
swiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.; /potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem /.

5) Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz oraz, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, o$wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu , oraz ewentualne referencje;
/potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem /.
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6) Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych; / poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem /.

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;/wlasnorgcznie podpisane/.

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku ds. promocji i wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi; /wlasnorecznie
podpisane/.

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1781.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530). /wlasnorgcznie podpisane/.

11) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530), w zwigzku z pkt 5 niniejszego ogtoszenia, kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile znajdzie si¢ w gronie 5 najlepszych
kandydatow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe — obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnose.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z uwzglednieniem dotychezasowej

pracy zawodowej powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone klauzulami:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z wustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530).”

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna

Bialostocka, ul. Torowa 14A moich danych osobowych zawartych w destarczonych przeze

mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1

lit. ¢ ,,RODO”.

Przyjmuje¢e do wiadomos$ci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzgdu
Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter — pok. 101), przestaé poczta na adres: Urzad Miejski
w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Bialtostocka, badz elektronicznie na
adres: um(@czarnabialostocka.pl z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. promocji i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi ”

b
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8.

w terminie do dnia 25 wrze$nia 2023 r. do godziny 16.00 .

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty ztozone elektronicznie muszg by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej.

2) Dokumenty aplikacyjne osdb nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru
beda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikoéw naboru lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

3) Nabdr na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza Czarnej Biatostockie;j.

4) Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie lub
poczta elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace jest zobowigzany
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko ds. promocji i wspodlpracy z organizacjami
pozarzadowymi w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej bedzie niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Czarnej Biatostockiej (https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim;.

7) Zatrudniona osoba, o ktore] mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzagdowych,
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktdra konczy si¢ egzaminem.

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw uczestniczgcych w procedurze naboru:

W zwigzku z realizacjg wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

3.

4.

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych , RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przyshugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

. Administratorem Danych Osobowych jest Urzad Miejski w Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna

Biatostocka, ul. Torowa 14A, ktérego kierownikiem jest Burmistrz Czarnej Biatostockie;.

. Administrator Danych Osobowych powotal Inspektora Ochrony Danych, ktéry w jego imieniu

nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych osobowych. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna
kontaktowac¢ si¢ pod adresem e-mail :iod@dbajodane.pl. lub tel. :857131340

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie
zgody osoby, ktorej dane dotycza.

W zwiagzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga by¢:

a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach wykonywania

swoich obowigzkéw shuzbowych;

b) podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnos$ci, z ktérymi wigze si¢ koniecznosé

5.

przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).
Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia

lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
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rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji,

¢) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostaltym zakresie
— dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

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

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych
powyzej celow przetwarzania, w tym rowniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z
przepiséw prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne oséb nieumieszczonych w
protokole z przeprowadzonego naboru bedg komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia
ogtoszenia wynikow naboru lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

mgr AgntesZka Dyde

TIPS
?.CA RURNMISTRZA
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