Brojce, 21 wrzesnia 2023 r.
OGLOSZENIE
WOITA GMINY BROJCE
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE ds. pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych, promocji gminy,
kultury fizycznej i sportu, ochrony srodowiska, zamoéwien publicznych oraz petnienia funkcji
petnomocnika ds. wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi i konsultacji spotecznych

Miejsce pracy: Urzagd Gminy w Brojcach ul. Dtuga 48, 72-304 Brojce,

Forma zatrudnienia: umowa o prace (praca w petnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo,
8 godzin dziennie)

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 530 ze zm.)

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wyksztatcenie minimum srednie; (profil administracyjny, ogdlnoksztatcacy, techniczny umozliwiajgcy
wykonywanie zadan na opisanym stanowisku), preferowane wyzsze administracyjne, fundusze
unijne/strukturalne, ochrona srodowiska lub techniczne.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie obowigzkow.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Znajomosc ustaw: o sporcie, prawo ochrony srodowiska, o gospodarce komunalnej, o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach, o odpadach, prawo zamdwien publicznych, o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych a takze
Statutu Gminy Brojce

8. Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w tym pakietu oprogramowania biurowego m.in. edytora
tekstow i arkusza kalkulacyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych, w szczegdlnosci wynikajacych z ustaw:
o sporcie, prawo ochrony srodowiska, o gospodarce komunalnej, o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, o odpadach, prawo zamodwien publicznych, o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych a takze
Statutu Gminy Brojce.

2. Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub na podobnym
stanowisku.

3. Prawo jazdy kat. B

Samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.

5. Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji, pracy w zespole i z interesantami, rzetelnos¢,
komunikatywnosé, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé, zdolnosé szybkiego przyswajania informaciji.

Ea

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
I. W gtéwnym zakresie obowigzkow:

1. W zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych (FZ)
a) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania s$rodkédw zewnetrznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem projektéw ukierunkowanych na: edukacje, ochrone s$rodowiska,
infrastrukture;
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b) prowadzenie dziatan zwigzanych z ubieganiem sie o S$rodki zewnetrzne, w tym
opracowywanie wnioskdw aplikacyjnych;

c) wdrazanie, realizacja i rozliczanie projektow;

d) monitorowanie projektow po zakonczeniu realizacja w szczegdlnosci w zakresie zachowania
trwatosci projektow;

W zakresie promocji Gminy (PG)

a) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjnych o gminie;

b) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie gromadzenia materiatéw
i informacji niezbednych do promocji gminy;

c) wspodtpraca z informatykiem przy prowadzeniu strony internetowej gminy;

d) organizowanie i rozliczanie wskazanych przez przetozonego imprez o charakterze gminnym.

. W zakresie kultury fizycznej i sportu (KFiS)

a) inicjowanie i wspieranie upowszechniania kultury fizycznej, sportu i turystyki;

b) realizacja uchwaty w sprawie okreslenia warunkéw i trybu finansowania zadania wtasnego
gminy Brojce w zakresie sprzyjania rozwojowi sportu (organizacja konkursu na dotacje,
monitorowanie i rozliczanie uméw, sporzadzanie sprawozdan);

c) nadzdr, koordynacja i wspoétpraca z instytucjami i organizacjami lokalnymi oraz sotectwami
w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki;

d) nadzér nad dziatalnoscig boisk sportowych znajdujgcych sie na terenie Gminy Brojce

e) nadzor nad dziatalnoscig gminnych swietlic i sal wiejskich.

. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska (0S):

a) pozyskiwanie $rodkdw na dziatania zwigzane z ochrong s$rodowiska (utylizacja azbestu,
utylizacja odpaddw, itp.) oraz prowadzenie w tym zakresie stosownych postepowan;

b) przygotowywanie zezwolen na wykonywanie ustug w zakresie wywozu nieczystosci
i prowadzenie w tym zakresie spraw;

c) prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej;

d) organizacja przetargdéw na odbiér i zagospodarowanie odpadow;

e) nadzor nad bytym sktadowiskiem odpadéw komunalnych w Dargostawiu;

f) nadzér i koordynacja wprowadzania oraz funkcjonowania uchwat zwigzanych z ochrong
Srodowiska;

g) nadzorowanie spraw zwigzanych z gminnym odbiorem nieczystosci ciektych;

h) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajagcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpaddéw komunalnych, pozbywania sie nieczystosci
ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Brojce (w tym
sprawdzanie stanu faktycznego w terenie) i prowadzenie postepowan z tym zwigzanych;

i) monitorowanie prawidtowosci realizacji umowy na wywodz odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci z terenu gminy Brojce przez podmioty odbierajgce odpady
komunalne;

j) nadzér nad gminnym systemem zbiorki odpaddéw z nieruchomosci gminnych
(niezamieszkatych);

k) sporzadzanie i wystawianie kart przekazania odpaddéw w systemie BDO oraz wystawianie
faktur za sprzedawane odpady i ich przekazywanie klientom;

[) przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych spraw z ochrony s$rodowiska,
gospodarowania odpadami komunalnymi; nieczystosciami ciektymi, kompostowaniem
bioodpaddéw,

m)prowadzenie postepowan windykacyjnych wynikajacych z ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji wobec podmiotdow i 0séb fizycznych, ktdre nie wywigzaty sie z
obowigzkéw natozonych na nie w drodze prawomocnej decyzji;

n) obstuga aplikacji mobilnych stuzgcych do przekazywania informacji publicznych i kontaktu
mieszkancow z samorzadem w zakresie ochrony Srodowiska oraz spraw obywatelskich
(EcoHarmonogram)

o) prowadzenie dziatan edukacyjnych z zakresu ochrony srodowiska
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5. Prowadzeniu spraw z zakresu prawa zaméwien publicznych zwigzanych z koordynacjg zamdwien
gminy Brojce (ZP):

a) sporzadzanie w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi - planu postepowan
0 udzielenie zamdwien biorgc pod uwage wszystkie przewidywane zamdwienia na dany rok
budzetowy oraz zamieszczenie go na stronie internetowej;

b) sporzadzenia sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach i przekazywanie go Prezesowi
Urzedu w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie;

c) przygotowywanie i przeprowadzanie we wspétpracy z pracownikami merytorycznymi i
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy procedur przetargowych t;. :

— okreslenie trybu udzielenia zamdéwienia publicznego;

— sporzadzenie decyzji o powotaniu komisji przetargowej oraz wyznaczenie terminu jej
posiedzen i czynny udziat w jej pracach;

— sporzadzanie projektéw zaproszer, SWZ i innych dokumentéw zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego tacznie ze
wzorami umoéw;

— zamieszczanie ogtoszen o wszczeciu postepowania i ogtoszen o udzieleniu zamodwienia
w Biuletynie Informacji Publicznej, Platformie Zakupowe] oraz przekazywanie ogtoszen
do publikacji w Dzienniku Urzedowego Unii Europejskiej;

— prowadzenie korespondencji z wykonawcami;

— whnioskowanie do Skarbnik Gminy Brojce o zwolnienie wadium;

d) przygotowywanie korespondencji z Urzedem Zamdwien Publicznych, w przypadku odwotan
przygotowywanie odpowiedzi;

e) udziat w kontrolach dotyczgcych realizowanych w jednostce projektéw finansowanych ze
Srodkow zewnetrznych;

f) aktualizowanie przepisow wewnetrznych w przypadku ich niezgodnosci z obowigzujagcym
prawem zamoéwien publicznych;

g) dokumentowanie prowadzonych postepowan o udzielenie zamodwien publicznych.

6. W zakresie petnienia funkcji petnomocnika Wéjta Gminy Brojce ds. wspdtpracy z organizacjami
pozarzagdowymi — petnomocnik w zakresie swojej dziatalnosci podlega bezposrednio Wojtowi
Gminy Brojce
a) organizowanie i prowadzenie wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

b) organizowanie polityki Gminy Brojce w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
w oparciu o aktualnie obowigzujgcg uchwate Rady Gminy w sprawie przyjecia programu
wspofpracy Gminy Brojce z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
W rozumieniu przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

c) petnienie roli mediatora pomiedzy organizacjami pozarzadowymi a Gming Brojce
w sytuacjach konfliktowych,

d) koordynowanie dziatan komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy Brojce w zakresie
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

e) przygotowywanie projektdw uchwat rocznych programéw wspdtpracy Gminy Brojce
z organizacjami pozarzgdowymi,

f) wspdttworzenie serwisu dla organizacji pozarzagdowych na stronie internetowej Gminy
Brojce,

g) prowadzenie bazy adresowej organizacji pozarzgdowych,

h) monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych wspdtpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz umieszczanie ich na stronie internetowej Gminy Brojce,

i) reprezentowanie Wodjta Gminy Brojce na konferencjach i spotkaniach dotyczacych
problematyki sektora pozarzagdowego,

j) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzgdowymi,

k) przedstawianie Woéjtowi Gminy Brojce corocznych sprawozdan z dziatalnosci Petnomocnika
oraz wnioskéw ze wspoétpracy Gminy Brojce z organizacjami pozarzgdowymi.

7. W zakresie sprawowania funkcji gminnego pethomocnika ds. konsultacji spotecznych
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a) koordynacja realizacji zadan Wdjta w zakresie konsultacji spotecznych w wykonaniu zasad
konsultacji spotecznych okreslonych przez Rade Gminy Brojce,

b) wykonywanie zadan petnomocnika okreslonych w uchwale w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania konsultacji z mieszkancami,

c) przygotowywanie zestawien, opinii i propozycji uzyskanych w wyniku przeprowadzonych
konsultacji,

d) dokonywanie analiz uzyskanych informacji po zakonczeniu konsultacji

Il. Inne:

1. Sumienne, staranne i terminowe wykonywanie polecen przetozonego;

2. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych obowigzkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng;

3. Sporzadzanie wszelkich sprawozdan, informacji, ankiet itp. z zakresu powierzonych czynnosci;

4. Przygotowywanie projektdow uchwat, zarzadzen, regulaminéw, projektéw umoéw itp. z zakresu
powierzonych czynnosci;

5. Przestrzeganie obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Brojce regulamindéw, zarzadzen oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

6. Rzetelne i terminowe wykonywanie zalecen pokontrolnych;

7. Kompletowanie, przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzonych przez siebie akt;

Wymagane dokumenty i oswiadczenia (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem):
1. List Motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1),
3. Kserokopie $Swiadectw pracy badZ zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy (do celéow ustalenia
doswiadczenia zawodowego),
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, inne (zwigzane tematycznie ze
stanowiskiem o ktére ubiega sie kandydat),
6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych, (zatacznik nr 2),
7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,(zatgcznik nr 3),
8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na
aplikowanym stanowisku pracy (zatacznik nr 4),

Dokumenty dodatkowe, przekazane z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, m. in.:
Inne dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia dotyczace
ukonczenia kursow, szkolen, dyplomy, certyfikaty).

Zgodnie z art. 22" § 5 Kodeksu pracy: Pracodawca moze z3da¢ udokumentowania danych osobowych, o
ktédrych mowa w § 1i 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z
ttumaczeniem.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%;

Termin sktadania dokumentéw:

1. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Brojce, ul. Dtuga 48, 72-304 Brojce, w sekretariacie
pokdj nr 10 do dnia 02 pazdziernika 2023 r. do godziny 13.00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, promocji gminy,
kultury fizycznej i sportu, ochrony srodowiska, zamoéwien publicznych oraz petnienia funkcji
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petnomocnika ds. wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi i konsultacji spotecznych” wraz z
podaniem imienia i nazwiska oraz adresu,

2. W przypadku przestania oferty pocztg liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy,

3. Oferta, ktéra wptynie po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie bedzie rozpatrywana.

4. Kandydaci spetniajgcy wymogi zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o
dalszych etapach rekrutacji oraz o terminach poszczegdlnych etapéw naboru. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 91 386 1194,

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru na wolne stanowisko ds. pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych,
promocji gminy, kultury fizycznej i sportu, ochrony srodowiska, zamoéwien publicznych oraz petnienia
funkcji petnomocnika ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i konsultacji spotecznych
zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu gminy i na tablicy ogtoszen,

7. Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu o naborze bez podawania przyczyny o jego
nierozstrzygnieciu.

Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

Zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz.
1781 ze zm.), i art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i 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), informuje, ze
e Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Brojce, dziatajgcy poprzez Urzad Gminy w
Brojcach, ul. Dtuga 48, 72 — 304 Brojce,
e Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych :
Email: odo@brojce.net.pl, nr tel: 913861194
e dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru na wolne stanowisko
pracy.
e Administrator uznaje ztozenie dokumentéw aplikacyjnych za dorozumiang zgode na
przetwarzanie danych osobowych w zakresie rekrutacji i zatrudnienia.
e podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest art. 22'-22% ustawy Kodeks Pracy
(t. j. Dz. U. 2023 r. poz. 1465 ze zm.) oraz zgoda wyrazona zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016)
e dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw
prawa,
e dane osobowe beda przechowywane przez okres 60 dni w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia,
e osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,
e osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze
prawo do przenoszenia danych osobowych,
e osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,
e Podanie danych jest wymogiem ustawowym lub zostaty one przekazane za zgoda osoby
przekazujgcej. Brak lub podanie niepetnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,
e Administrator nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem
lub zatrudnieniem.
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Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie

profilowania.

Signed by /
Podpisano przez:

Michat Zinowik
Gmina Brojce

Date / Data:
2023-09-21 14:50
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