OGLOSZENIE NR ORG/11/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 18 grudnia 2023 r.

w sprawie upublicznienia informacji o wolnym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie Miasta
i Gminy Jablonowo Pomorskie oraz ogloszenia naboru na to stanowisko

Na podstawie art. 11 ust. I, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. -3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oglasza si¢, co nastepuje:

1. Informuje si¢, ze w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28, 87-330
Jablonowo Pomorskie, jest wolne stanowisko urzednicze o nazwie: stanowisko urzednicze ds.
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, spelniajagce wymagania okreslone w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Oglasza si¢ nabor na stanowisko, o ktorym jest mowa w ust. 1.

3. Wymagania niezb¢dne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku) stawiane
kandydatowi na stanowisko, o ktoérym jest mowa w ust. 1, s nastepujace:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego o kierunku administracja lub prawo;
6) staz pracy minimum 3 lata;

7) prawo jazdy.

4. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku) stawiane kandydatowi na stanowisko, o ktorym jest mowa w ust. 1, sg nastepujace:

1) znajomos$¢ przepisow w zakresie:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2023.40),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530),
¢) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2023.775),
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU.2023.1270t.j.)
e) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2022.902),

f) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.2011.14.67);

2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i negocjacji;
3) obowiazkowos¢, rzetelnos¢ 1 dyspozycyjnosc;
4) dobra organizacja pracy;

5) komunikatywno$é, kreatywnos$é, komunikacja werbalna i pisemna, umiejetnosé pracy w zespole,
umieje¢tnos¢ wyszukiwania i selekcji informacji
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6) umiejetno$¢ bieglego postugiwania sie¢ narzedziami informatycznymi (Windows, Word, Excel,
Outlook);

7) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych; obowigzkowos¢, rzetelnos¢ i dyspozycyjnosc;
8) umiejetnosé pracy pod presja czasu;
9) odpornos¢ na stres.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, o ktorym jest mowa w ust. 1, jest nastepujacy:
1) Pozyskiwanie srodkow zewngtrznych, w tym:

a) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie pomocy wraz z zalgcznikami,

b) przygotowywanie wnioskow o ptatnos$¢ wraz z zalgcznikami,

c) przygotowywanie wymaganych sprawozdan i informacji,

d) przygotowywanie projektow umow,

e) przygotowywanie zalacznikéw do umoéw o dofinansowanie,

f) kontrola i nadzér zgodnosci projektow z realizowanymi inwestycjami,

g) informowanie mieszkancéw, instytucji podleglych, organizacji pozarzadowych oraz grup
nieformalnych o wspdétfinansowaniu krajowym oraz europejskim,

h) pomoc w przygotowywaniu wnioskow o dotacje/dofinansowanie oraz o ptatno$¢ dla mieszkancow,
instytucji podleglych, organizacji pozarzadowych oraz grup nieformalnych,

1) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych projektow,

j) nadzor nad pracami oraz przygotowywanie niezbednych informacji, materialéw dla opracowywania
strategicznych dokumentow,

2) okreslanie zakresu inwestycji, wybor w trybie zamdwien publicznych jednostki projektowe;,
uzyskanie wszystkich decyzji, uzgodnien administracyjnych zezwalajacych na realizacje inwestycji;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z ocena, sprawdzaniem i zatwierdzaniem projektow technicznych;
4) pozyskiwanie niezbednych uzgodnien, opinii, zezwolen w zakresie prowadzonych inwestycji
1 remontow;
5) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robodt inwestycyjnych i remontowych;
6) zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie zamowien na roboty, ustugi i dostawy zgodnie
z przepisami o zamdwieniach publicznych oraz wewnetrznym regulaminem urzedu;
7) biezaca archiwizacja dokumentow i przekazywanie do archiwum zaktadowego;

8) przygotowywania na biezaco obwieszczen Rady Miejskiej lub Burmistrza dotyczacych oglaszania
tekstow jednolitych uchwat Rady Miejskiej lub zarzadzen Burmistrza zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

6. Informuje sie, ze warunki pracy na stanowisku, o ktérym jest mowa w ust. 1, sg nast¢pujace:

1) stanowisko pracy zlokalizowane w Urzedzie Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim przy
ul. Gléwnej 28 w budynku dwukondygnacyjnym bez podjazdow dla wozkow inwalidzkich ibez
windy;

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
3) wymiar czasu pracy — peten etat (40 godzin tygodniowo);

4) praca biurowa, jednozmianowa;
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5) stanowisko zorganizowane zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

7. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na
stanowisko, o ktérym jest mowa w ust. 1, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

8. Od kandydata biorgcego udzial w naborze na stanowisko, o ktérym jest mowa w ust. 1, wymaga si¢
ztozenia nastepujacych dokumentow:

1) listu motywacyjnego;
2) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3) kserokopii dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

4) kserokopii dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy) oraz jezeli kandydat takie
posiada, dokumentow o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje);

5) kserokopii innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach jezeli
kandydat takie posiada, w tym kserokopi¢ prawa jazdy;

6) oswiadczenia kandydata stwierdzajacego, ze ma obywatelstwo polskie, posiada petng zdolno$é do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

7) oswiadczenia lub zaswiadczenia o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutaciji;

9)w przypadku posiadania orzeczenia o niepelnosprawnosci — kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

9. Kandydat bioracy udzial w naborze na stanowisko, o ktorym jest mowa w ust. 1, moze dodatkowo
ztozy¢ nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych kwalifikacji, umiejetnosci lub uprawnien
zawodowych;

3) kopie dokumentdéw potwierdzajace posiadane doswiadczenie zawodowe (np. opinie lub referencje).

10. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 8 1 9, powinny by¢ wlasnorecznie czytelnie podpisane przez
kandydata, aw przypadku przedktadanych kopii dokumentow powinny byé potwierdzone przez
kandydata co do zgodnos$ci zoryginatem. Ponadto, zgodnie zustawg z dnia 7 paZdziernika 1999 r.
o jezyku polskim (Dz.U. z2021r. poz. 672) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone
w jezyku polskim. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie".
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11. Ustala si¢, ze wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych jest mowa w ust. 8 1 9, nalezy skladac¢
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych”
w Biurze Podawczym Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie (pokdj nr5) w godzinach pracy
Urzedu lub przestac¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul.
Glowna 28, 87-330 Jabtonowo Pomorskie, z dopiskiem: ,,Ogloszenie na stanowisko urzednicze ds.
pozyskiwania srodkéw zewngtrznych”, lub przestaé¢ on-line z wykorzystaniem platformy internetowej na
adres ePUAP Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie: jablonowopom/skrytka w terminie do dnia
28 grudnia 2023 roku do godz. 15.30.

12. O terminowym dostarczeniu wymaganych dokumentéw aplikacyjnych decyduje czas ich wplywu
do Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie lub znalezienia si¢ w skrytce Urzedu Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie na platformie internetowej ePUAP.

13. Aplikacje, ktore nie spetnig wymagan formalnych, pozostang bez rozpatrzenia.

14. Aplikacje, ktore zostang dostarczone do Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
po terminie, o ktérym jest mowa w ust. 11, nie beda rozpatrywane.

15. Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadzony bedzie zgodnie z Zarzadzeniem nr 44/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie zdnia 7 sierpnia 2023 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

16. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowisku urzedniczym stanowi zatacznik
nr 1 do ogloszenia.

17. Wzor kwestionariusza osobowego, o ktorym jest mowa w ust. 8 pkt 2, stanowi zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia.

18. Wzor oswiadczen, o ktorych jest mowa w ust. 8 pkt 7-9, stanowi zatacznik nr 3 do ogloszenia.

19. Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie zastrzega sobie prawo odwolania naboru
w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Gorski
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Zalacznik Nr 1 do ogloszenia Nr ORG/11/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 18 grudnia 2023 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY NA STANOWISKU
URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul.
Glowna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie;

2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pan Grzegorz Szajerka, kontakt do Inspektora Ochrony
Danych Osobowych: Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gtéwna 28, 87-330 Jabtonowo
Pomorskie, tel. 608 579 246, e-mail: iodo@jablonowopomorskie.pl ;

3) Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i
Gminy Jablonowo Pomorskie na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza;

4) Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakonczeniu lub
zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéow przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatow zostang im odestane
lub komisyjnie zniszczone z zastrzezeniem, ze dane oséb, ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci
do =zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru lub
zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, a nastepnie - w przypadku, gdy nie dojdzie do
zatrudnienia tych oséb - ich oferty zostang im odestane lub komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen
Komisji do spraw naboru posiadaja kategorie archiwalng A, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu
procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie - po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego — bedzie brakowana;

5) Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisdéw prawa.
Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

6) Przyshuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wlasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania;

7) Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji;

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;

9) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek
uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze. Podanie danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw prawa jest dobrowolne,
ale brak ich podania moze mie¢ wplyw na ocen¢ zlozonej aplikacji. Niepodanie danych
obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury;

10) Dane udostgpnione przez Pania/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemyslaw Gorski
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Zalacznik Nr 2 do ogloszenia Nr ORG/11/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 18 grudnia 2023 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (IMioNa) 1 NAZWISKO ...veeivviieiiitieiiie ettt et te e s r e st e saeeseaeetaesteetaeseaesenesreenens
2. DAta ULOAZENIA ...eouvieniieiieieeieeiee st et ettt e st e stte st e e bt esbe e st e st esseanseesseenseenseesesseesaesseesssesnsessaens

3. Dane KONtaKtoWe ... ... .cooiiieiii ettt ettt a et eeeas
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym Stanowisku) ...... .o

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).........ccceevveeriieniiinieiiiiiieiee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCN . ..o

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zalacznik Nr 3 do ogloszenia Nr ORG/11/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 18 grudnia 2023 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Ja, NIZEJ POAPISANY(B) cveveuverireieeiereeitre e sttt ee e st e ter st see s e s e e s seees s seenenesessnnnes

P 1T 1 1Y ) OO
(adres)

legitymujacy(a) sie dowodem 0SODISTYM .......c.eevieeieieee i e
WYAANYIM PIZEZ ..evievitieeeeeeeeeeeeese e e s e esaessesaes s aesaessessesaeseestesassas et assasassaseasesrsaressessesseseessesenssenenn

oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3) korzystam z petni praw publicznych,

4) nie bytem(am)* karany(a)* za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Znana mi jest klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy dotyczgca przetwarzania danych
osobowych dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie w zakftadce ,,RODO” lub bedaca zatacznikiem do ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

Uwaga:

* oznacza ,niepotrzebne skreslic”.
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