Zatacznik nr 1 do Zargdzenia Nr 180/2024
Wojta Gminy Jonkowo
z dnia 4 listopada 2024 r.
0G.2110.14.2024
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

|. Stanowisko pracy:

Referent/podinspektor ds. organizacji pozadavych 0,5 etatu, ds. funduszu soteckiego-0,5
etatu

Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce wykonywania pracy: Ugd Gminy w Jonkowie ul. Klonowa 2; 11-042 Jonkowo
Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykoraggtm komputera powgj 4 godzin
dziennie.

Przewidywany termin zatrudnieni2:12.2024 r.

Il. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, lub spetnienie wymogoéweskmych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samogdowych,

2. wyksztatcenie: wyksztatlcerdeednie-referentérednie lub wysze-podinspektor

3. sta pracy — w przypadku stanowiska referenta: mininfutata; w przypadku stanowiska
podinspektora: minimum 3 lat —wyksztatcegiednie, niewymagany -wyksztatcenie gye

4. petna zdoln@ do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy

5. nieposzlakowana opinia,

6. brak skazania prawomocnym wyrokiegds za umyline przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umiyne przesipstwo skarbowe,

7. stan zdrowia pozwalgjy na zatrudnienie na danym stanowisku,

8. prawo jazdy kategorii B,

Uwaga: Osoby, ktore nie spetm wymagan niezbednych nie zostam dopuszczone do

udziatu w prowadzonym posgpowaniu.



lll. Wymagania dodatkowe:

1. znajomd¢ przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o dziakanpazytku publicznego
I wolontariacie, ustawy 0 samadzie gminnym, ustawy o0 pracownikach
samoradowych, ustawy kodeks pe@pbwania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o funduszu soteckim, ustav@eatralnej Ewidenciji i Informacji
o Dziatalngci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przetmircy, ustawy Prawo
przedsgbiorcéw, ustawy o zagzizie sukcesyjnym przedsiorstwem osoby fizycznej
i innych utatwieniach zwizanych z sukcesjprzedstbiorstw, ustawy o zasadach
uczestnictwa przedgiiorcoOw zagranicznych i innych osob zagranicznycllwocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Pojskiestawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo zamodwiepublicznych, Rozpoeglzenia Ministra
Gospodarki i Pracy w sprawie obiektéw hotelarskigimych obiektow, w ktorychas
swiadczone ustugi hotelarskie, ustawy o ustugaclelaatkich oraz ustugach pilotow

wycieczek i przewodnikdw turystycznych

2. preferowane wyksztalcenie o kierunku lub specj@noinformatyka, ekonomia,

administracja, marketing,
3. dobra znajom& obstugi komputera, znajorfiopakietu MS Office (WORD, EXCEL
4. samodzieln&¢, doktadnd¢, rzetelnde,
5. odpowiedzialn&, komunikatywnéc,
6. wysoka kultura osobista.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) ds. promocji i organizacji pozarzadowych:

1. wspotpraca z organizacjami pozgpwymi oraz instytucjami wspiergjymi

dziatalng¢ tych organizacji z terenu Gminy Jonkowo,

2. realizacja polityki Gminy Jonkowo w zakresie wspélpy z organizacjami
pozaradowymi i innymi podmiotami w oparciu 0 obayzujace uchwaty Rady Gminy
Jonkowo,

3. informowanie organizacji pozaj@owych z terenu Gminy Jonkowo o ogtoszonych
konkursach i maiwosciach skladania wnioskow do Wdéjta Gminy, fundaciji,

Ministerstwa itp.,



redagowanie informacji umieszczanych na stronierimgtowej urzdu w zaktadce dla
organizacji pozardowych,

zbieranie danych do aktualizacji wykazu organizagpzaradowych i innych
podmiotow,

petnienie roli mediatora poguzy organizacjami pozagdowymi a Gmia Jonkowo w
sytuacjach konfliktowych,

reprezentowanie Wojta Gminy Jonkowo na konferemcjagpotkaniach dotygezych
problematyki sektora pozadowego,

przyjmowanie wnioskow ztmnych w ramach inicjatywy lokalnej,

9. prowadzenie bazy danych zad&alizowanych w ramach inicjatywy lokalnej,

10.

11.
12.

sporzdzanie corocznego sprawozdania z dziakdnwspotpracy Gminy Jonkowo z
organizacjami pozagglowymi,
prowadzenie spraw zgdanych z promogjGminy Jonkowo,

prowadzenie spraw zgdaanych z utrzymaniem boisk sportowych,

b) ds. dziataIngci gospodarczej i funduszu soteckiego:

1.

przyjmowanie, analiza i wprowadzanie wnioskéw wasge: wpisu, zmiany wpisu,
zawieszenia, wznowienia dziatakod gospodarczej, wykggenia przedsibiorcy z

Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziataléa Gospodarczej,

wydawanie potwierdze o prowadzonej dziataldoi gospodarczej z dokumentaciji

archiwalnej,

wspotpraca z: US, ZUS, KRUS, GUS,

ewidencjonowanie innych obiektow, w ktérychssviadczone ustugi hotelarskie,
prowadzenie pod wzgllem merytorycznym funduszu soteckiego,

kontrola wydatkowania funduszu soteckiego,

przygotowywanie dokumentow dotygz/ch podgcia posgpowania w celu realizaciji

zamowienia publicznego,
koordynowanie zawieranych umow w ramach fundusieckeego,

przygotowanie informacji o wysokoi srodkéw przypadajcych na dane sotectwa oraz
0 wysokdci kwoty bazowej przekazywanej wawemu wojewodzie przez wojta w

roku poprzedzapym rok budetowy.

V. Warunki pracy na stanowisku:



Miejsce wykonywania pracy: Ugd Gminy w Jonkowie ul. Klonowa 2; 11-042 Jonkowo

Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykoraggtm komputera powygj 4 godzin

dziennie.
VI. Wymagane dokumenty i gwiadczenia:

1. list motywacyjny z uwzgidnieniem wymagadodatkowych na ww. stanowisku,

2.zyciorys zawodowy — curriculum vitae zawieyeg gwiadczenie o0 wyrzeniu zgody o trei:

~Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie pracy dla
potrzeb niezpdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z @27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zgsku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenyaetttywy 95/46/WE, ustagvz dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U12@®oz. 1781) oraz ustawe dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samgdowych (Dz. Uz. 2024 r. poz.1135).

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiggej st 0 zatrudnienie,
4. kserokopie dokumentéw potwierdgajch posiadane wyksztatcenie-spaadczone przez
kandydata za zgodi&dz oryginatem,
5. kserokopie dokumentow potwierdgaych posiadany stapracy §wiadectwo pracy-
poswiadczone przez kandydata za zga@nooryginatem, zaviadczenie o zatrudnieniu),
6. kserokopie dokumentéw fpwiadczagcych znajoméc jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych fstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowegygtguje prawo zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie rt. 41 ust. 2 ustawy o pracownikach
samoradowych,
7. cdwiadczenia o:

a) petnej zdolnéci do czynnéci prawnych,

b) korzystaniu z petni praw publicznych,

c) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) niekaralnéci prawomocnym wyrokiem gslu za umyine przesipstwo scigane

z oskazenia publicznego lub undine przesfpstwo skarbowe. Kandydat wytoniony

w drodze naboru, przed zawarciem umowy zobhpamy jest przedig/¢ oryginat

zapytania o karalrio z Krajowego Rejestru Karnego,



e) stanie zdrowia pozwalgym na wykonywanie pracy na oklenym stanowisku,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow regjiyta

g) posiadaniu prawa jazdy.
8. podpisana klauzula informacyjna,
9. kopia dokumentu potwierdzapgo niepetnosprawdé@ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzystaz uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2wgtz dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samadowych - péwiadczone przez kandydata za zgaodna
oryginatem,

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwaldj&ch i umigjtnosciach.

Formularze: kwestionariusz osobowy dla osoby ubiggej sk o zatrudnienie, fwiadczenie
0 posiadaniu petnej zdolsa do czynngci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych, éwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokienu sza umgine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego Ilub urfipe przestpstwo skarbowe,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwaleym na wykonywanie pracy na oRomym
stanowisku, €wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opiilyiadczenie o posiadaniu
prawa jazdy, swiadczenie o wyegeniu zgody na przetwarzanie danych do celdéw rekjuta
oraz klauzula informacyjna degine g do pobrania(dokument do pobrania Oferty pracy/
Zatgczniki do pobrania)

Uwaga: Kandydat w Il etapie postepowania konkursowego mdae by zobowinzany do
okazania oryginatdbw dokumentéw pod rygorem wykluczeia z posgpowania
rekrutacyjnego.

VII. Wska znik niepetnosprawndaci.

Wjt Gminy Jonkowo informujeze w miesicu padzierniku 2024r. wskanik zatrudnienia
w Urzedzie Gminy w Jonkowie 0sOb niepetnosprawnych, wunoniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudiie oséb niepetnosprawnych, nie
przekraczat 6%.

VIII. Termin sktadania dokumentow.

Oferty naley sktad& w zamknétych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopraki
,Dotyczy naboru na stanowisko referent/podinspektor ds. promocji i organizacji
pozaragdowych oraz ds. dziataldoi gospodarczej i funduszu soteckiegd\r oferty:
0G.2110.14.2024 w terminie do dnia 20 listopada 2024r. do godz. P2 w biurze

podawczym Urzdu Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2 lub zaspednictwem poczty na adres:



Urzad Gminy w Jonkowie, 11-042 Jonkowo, ul. Klonowdi@zfy sie data wptywu do urgdu).
Dokumenty ztgone po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

Dostarczone dokumenty zosignoddane analizie przez Komidjonkursowy powotary przez
Wojta Gminy Jonkowo. W wyniku analizy dokumentéwnkisja wytypuje lis¢ kandydatow,
ktorzy spetniagg wymagania okrdone w ogtoszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostan terminie i miejscu jego przeprowadzenia
poinformowani telefonicznie.

Etap Il — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna lulbzmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naborughlzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletyriarmacji

Publicznej Gminy Jonkowo (www.bip.jonkowo.pl) oraz tablicy informacyjnej w Uktizie

Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2.

Dopuszcza sizatrudnienie na czas okleny.
Dodatkowe informacje mma uzyska pod nr tel. 89 512 92 37

Dostpnas¢ architektoniczna:

1. W budynku znajduj sic 2 wefcia. Jest podjazd dla wozkow. Strefa kontroli wtpos
ochrony budynku.

2. Brak windy. Schody i korytarze spetrgajormy szeroksri. Schody maj spocznik.
3. S platformy, gtle indukcyjne. Brak pochylni, informacji gtosowych

4. Jest 1 miejsce parkingowe wyznaczone dla oséb imeggrawnych.

5. Jest maliwos¢ wskepu z psem asystgym.

6. Brak maliwosci skorzystania z ttumaczeziyka migowego na miejscu. Jest
mozliwos¢ skorzystania z ttumaczezyka migowego online.

7. Satoalety przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych.

8. Jest maliwos¢ wyjscia do osoby z niepetnospravée@ami.



Wojt Gminy Jonkowo
Urzad Gminy

ul. Klonowa 2

11-042 Jonkowo

Klauzula informacyjna
(dot. rekrutacji na wolne stanowisko enicze)

Na podstawie art. 13 ust. 11 2 Rozpmizenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/67
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizyezh w zwizku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takiemydh oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zndplej: ,RODO” informug, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Administratorem Piastwa danych jest Wojt Gminy Jonkowadres: ul. Klonowa 2,
11-042 Jonkowo).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danyehktérym mog sie Paistwo
kontaktow& we wszystkich sprawach dotyezch przetwarzania danych osobowych
za pdérednictwem adresu emailinspektor@chi24.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

Paistwa dane osobowedy przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacjvoke
stanowisko urgdnicze tj. gdy jest to niezbdne do wypetnienia obowzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODDIw. z art. 228 1i § 4 Ustawy

z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. L2023 r., poz. 1465 — dalej zwanym
KP”)

oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 pracownikach sama@owych
(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udephiania przez Restwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowizku prawnego, tj. zgodnie z a2'?lub 22 KP podstaw
legalizupca ich przetwarzanie stanowi wym@na zgoda na przetwarzanie danych
osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udgstione dobrowolnie dane osobowegdp
przetwarzane w celu rekrutacji.

Jeli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez kagnsjtoku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszych kandydatow, taddaa dane osobowe uzyskane podczas
rekrutacji mog zosta& ponownie wykorzystane wagu 3 miesicy od dnia nawgzania
stosunku pracy z osg@bwytoniorg w drodze naboru, jeli zaistnieje konieczrio
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Paistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrataoyjeds przechowywane
przez okres 3 lat od momentu zakpenia rekrutacji.

Paistwa dane dda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz ¢de podlega
profilowaniu.




7) Paistwa dane osobowe nieda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmupcy Unie Europejsk, Norwege, Liechtenstein i Island).

8) W zwiagzku z przetwarzaniem Rstwa danych osobowych, przystuguPaistwu
nastpujace prawa:

a) prawo dostpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danygdbowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osoblowyc

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sha podstawie wyt@nej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do caftia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodrsé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na petista
zgody przed jej cofrciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa ddiz Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdyajg Paistwo, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozgpnenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

9) Podanie przez Ratwa danych osobowych w zygku z chzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowzkowe, a ich nieprzekazanie skutk@wbedzie
brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie Rieprzekazanie danych
udostpnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na roppore sprawy.

10)Paistwa dane magzostd przekazane podmiotom zegirznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, tugsiawcom wykonggych ustugi
serwisu systemow informatycznych oraz ustugodawamakresu kggowasci lub
doradztwa prawnego, a tak podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.



