
Zarzqdzenie Nr 	/2022 

Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Slupia 

z dnia 21 grudnia 2022r. 

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze 

— Podinspektor ds. wspotpracy z organizacjami pozarzqdowymi 

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 

(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 

o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzgdzam, co nast ~ puje: 

§1 

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Podinspektor ds. wspotpracy z 

organizacjami pozarzqdowymi. 

2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik 

do niniejszego zarzgdzenia. 

§2 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj ~ cia. 

B Uk,-T r F  

Andrzej lsior 



Zahtcznik 
do Zarzdzenia Nr 3)—/2022 
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa 
Slupia z dma 21 grudnia 2022r. 

BURMISTRZ MIASTA I GMINY NOWA St.UPIA 
ogtasza nabór na wolne stanowisko urzdnicze 

Podinspektor ds. wspópracy z organizacjami pozqarzqdowymi 

I. 	Nazwa I adres jednostki: 

Urzd Miasta I Gminy w Nowej Slupi, 

ul. Rynek 15, 26-006 Nowa S{upia 

II. 	OkreIenie stanowiska: 

1. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. wspófpracy z organizacjami pozarzqdowymi. 

2. Komórka organizacyjna: samodzietne stanowisko w Urzdzie Miasta I Gminy w Nowej 

Stu p1. 

III. 	OkreIenie wymagar: 

1. Niezbdne wymagania kandydatów: 

1) posiada obywatelstwo poiskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530); 

2) pelna zdolnok do czynnoci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych; 

3) niekaraInoc za umyIne przestpstwo kigane z oskarenia publicznego 

ub umyIne przestpstwo skarbowe; 

4) nieposzlakowana opinia; 

5) wyksztatcenie wysze; 

6) stan zdrowia pozwaIajcy na pracq na ww. stanowisku; 

7) znajomo ustaw: o samorzqdzie gminnym, o pracownikach samorzqdowych, Kodeksu 

postpowania administracyjnego, o dziafaInoci poytku pubhcznego I o wolontariacie, 

o finansach publicznych, kodeksu postpowania cywilnego oraz aktów wykonawczych 

do ustaw. 

8) major -nok przepisów prawa w zakresie ochrony danych osobowych I dostpu do 

inforrnacji publicznej. 

2. Wymagania dodatkowe: 

1) staz pracy w jednostkach sektora administracji samorzdowej, 

2) biegfa umiejqtnok obstugi komputera: majomok programu u±ytkowego Pakiet 

Office, 

3) umiejqtnok samodzielnej pracy i pracy w zespole oraz obstuga petenta, 



4) preferowane cechy osobowociowe: analitycznego myIenia, odporno9d na stres, 

umiejqtnok radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, dyspozycyjno, 

odpowiedziaIno& kreatywno, 

5) umiejqtnogd organizacji pracy I podejmowania samodzielnych decyzji, 

6) prawo jazdy kat. B. 

IV. Zakres gtównych wykonywanych zadari na stanowisku pracy: 

1. organizowanie i koordynowanie wspótpracy Gminy z organizacjami pozarzdowymi, 

2. przygotowywanie projektów rocznych programów wspótpracy Gminy z organizacjami 

pozarzdowymi oraz sprawozdaii z ich realizacji, 

3. przygotowywanie projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu wspótpracy, 

4. prowadzenie spraw zwizanych ze ziecaniem zadari publicznych organizacjom 

pozarzdowym, 

5. sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadañ publicznych powierzonych do wykonania 

organizacjom pozarzdowym, 

6. analiza sktadanych przez organizacje pozarzdowe sprawozdari z realizacji zadaó 

publicznych, 

7. prowadzenie I aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzdowych dziafajqcych 

na terenie Gminy, 

8. wspótpraca z organizacjami pozarzdowymi, Radq DziataInoci Po±ytku Publicznego 

I Radq Seniorów, 

9. obstuga techniczno - administracyjna Rady DziataInoci Po±ytku Publicznego i Rady 

Seniorów, 

10. prowadzenie konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzdowymi w sprawach 

dotyczcych wspótpracy z Gmin, 

11. podejmowanie dzialaó w zakresie analizy potrzeb organizacji pozarzdowych 

I przygotowywanie instrumentOw pomocy, 

12. prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzdowych dziatajcych na terenie 

G ml ny, 

13. prowadzenie 	monitoringu 	±ródet 	pozyskiwania 	grodk6w 	zewntrznych 

I informowanie organizacji pozarzqdowych o takich mozIiwociach, 

monitorowanie procesu wykonania planów I zadarI z zakresu wspótpracy 

z organizacjami pozarzdowymi, 

14. reprezentowanie urzdu na spotkaniach z organizacjami pozarzdowymi, 

15. wspieranie organizacji pozarzdowych w przygotowywaniu projektów, wniosków 

zewntrznych majqcych na celu realizacjQ zadari wtasnych Gminy, w tym: 

a) pomoc w opracowanlu koncepcji projektu, 

b) wsparcie na etapie opracowania poszczególnych czci wniosku (m.in. 

spójnego opisu problemu, potrzeb grupy, dziatari, celów, rezultatów, 

harmonogramu, bud±etu) 

c) prowadzenie organizacji przez projekt (m.in. pomoc w raportowaniu, 

rozliczeniu projektu, ewaluacja projektu) 

16. prowadzenie otwartych spotkari informacyjno-edukacyjnych dla organizacji 

pozarzqdowych, 

17. promowanie lokalnych organizacji pozarzqdowych I realizowanych przez nie dzia{ari, 

18. udzielanie pomocy organizacjom pozarzdowym, grupom nieformalnym, instytucjom 

kultury w zakresie realizacji inicjatyw spotecznych oraz wydarzeri o charakterze 

edukacyjnym, sportowym, kulturalnym, 



19. inicjowanie wspótpracy pomidzy organizacjami pozarzdowymi a instytucjami i 

jednostkami organizacyjnymi Miasta I Gminy Nowa Stupia. 

V. Informacja o warunkach pracy: 

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prac; 

2. petny wymiar czasu pracy; 

3. miejsce pracy: Urzd Miasta I Gminy w Nowej Stupi, ul. Rynek 15, 

4. usytuowanie stanowiska pracy na pierwszym piQtrze budynku (budynek bez 

windy), 

5. praca przy komputerze powy±ej 4 godzin dziennie, 

6. bezporedni kontakt z petentami oraz ró±nego rodzaju powizanymi instytucjami, 

7. kista wspótpraca z innymi pracownikami, 

8. w przypadku osób podejmujcych pracq p0 raz pierwszy na stanowisku 

urzdniczym zgodnie z ustawq o pracownikach samorzdowych, pierwsza umowa 

zostanie zawarta na czas okreIony nie d{u±szy niz 6 miesicy wraz z obowiqzkiem 

odbycia s{u±by przygotowawczej. 

VII. Wymagane dokumenty: 

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystpienia do naboru; 

2. podpisany ±yciorys /CV/; 

3. podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajcej siq o zatrudnienie (druk 

z zatczeniu do ogtoszenia); 

4. kopie dyplomów oraz innych dokumentów potwierdzajqcych posiadane 

wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe kandydata (powiadczone za zgodnog6 z 

oryginatem, przy czym powiadczenie moie by6 dokonane przez kandydata), 

5. kopie gwiadectw pracy, w tym kopie dokumentów potwierdzajcych wymagany staz 

pracy (powiadczone za zgodnok z oryginatem, przy czym powiadczenie moze by 

dokonane przez kandydata), 

6. podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoInoci do czynnoci 

prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania 

za przestqpstwa umylne 9cigane z oskar±enia publicznego lub umyIne przestpstwo 

skarbowe, 

7. owiadczenie a stanie zdrowia pozwalajqcym na wykonywanie pracy 

na wskazanym stanowisku, 

8. podpisana klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych (druk w 

zatczeniu do ogtoszenia). 

VIII. Dodatkowe informacje: 

1. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera6 dane osobowe okreIone zgodnie z art. 22 1  

Kodeksu pracy: imi (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, 

wyksztafcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. 

2. W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne zawierad bqd4 inne dane niz dane osobowe 

okreIone powyej (np.: zdjcie przedstawiajce wizerunek), prosimy o ziozenie 

owiadczenia o poni±szej treci. (Dane osobowe szczególnej kategorii (art. 9 RODO) nie 

opatrzone zgodq kandydata na ich przetwarzanie zostanq usunite i nie bqdq brane pod 

uwagq w procesie rekrutacji). 



„Owiadczam, ±e wyrazam zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych innych 

niz wynika to z art. 221  Kodeksu pracy zawartych w przedstawionych przeze mnie 

dokumentach na potrzeby realizacji procedury rekrutacji na stanowisko Podinspektor 

ds. wspótpracy z organizacjami pozarzdowymi” 

,,wtasnorczny podpis" 

3. List motywacyjny I zyciorys powinny byc opatrzone nastpujqcq klauzulq: 

,,Wyrazam zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie 
pracy dia potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq 
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych." 

KLAUZULA MUSI BYe WLASNORECZNIEI CZYTELNIE PODPISANA. 

4. Dokumenty ti. list motywacyjny, CV, kwestionariusz, winny bye w{asnorecznie 

i czytelnie podpisane. 

5. W miesicu poprzedzajcym date upublicznienia ogtoszenia wskathik zatrudnienia osOb 

niepetnosprawnych w Urzdzie Miasta I Gminy Nowa Stupia w rozumienlu przepisów 

o rehabilitacji zawodowej I spotecznej oraz zatrudnienia osób niepetnosprawnych 

wynosit powyzej 6%. 

IX. Przebieg postçpowania w sprawie naboru: 

Dokumenty nalezy ziozyC osobicie w Urzdzie Miasta i Gminy w Nowej Stupi 

(sekretariat - I pitro) lub przestaC na adres: 

Urzqd Miasta i Gminy w Nowej Stupi, ul. Rynek 15, 26-006 Nowa Stupia w zamkniçtej 

kopercie z dopiskiem: 

,,Nabór na wolne stanowisko urzçdnicze - Podinspektor ds. wspôtpracy z 

organizacjami pozarzqdowymi" 

do dnia 4 stycznia 2023r. do godz. 12.00 

Oferty, ktOre wpNnq do urzdu póniej nil w okrelonym terminie, nie bd 

rozpatrywane. 

X. Inne informacje: 

1. Komisja rekrutacyjna przeprowadzi nabór w dwóch etapach: 

• pierwszy etap - analiza formalna dokumentów, 

• drugi etap - merytoryczna ocena kandydatów, która bQdzie sktadaC si 

z rozmowy kwalifikacyjnej, 

2. Postpowanie konkursowe poprowadzi Komisja rekrutacyjna powotana przez 

Burmistrza Miasta I Gminy Nowa Stupia w trybie przewidzianym ustaw 

o pracownikach samorzdowych. 

3. Lista kandydatów, którzy spetnili wymagania formalne I tym samym zakwalifikowali 

siq do postpowania rekrutacyjnego zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszeri w 

Urzdzie Miasta I Gminy w Nowej Stupi oraz w Biuletynie lnformacji Publicznej 

Urzdu Miasta I Gminy w Nowej Stupi. 



4. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spefniajce wymagania 

formalne) zostanq powiadomione tegefonicznie o terminie rozmowy 

kwalifikacyjnej. Kandydat zglasza siq na konkurs z dokumentem tosamoci. 

5. Informacja o wyniku naboru bdzie umieszczona na stronie internetowej BIP 

Urzdu Miasta i Gminy w Nowej Stupi oraz na tablicy informacyjnej Urzdu Miasta 

I Gminy w Nowej Sfupi. 

6. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, które w procesie rekrutacji zakwalifikowaty 

siq do etapu rozmowy kwalifikacyjnej I zostaty umieszczone w protokole, bd 

przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjnq. 

7. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatów bqdq odsytane lub bqdq mogty 

by6 odebrane przez tych kandydatów osobicie. 

8. Burmistrz zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w catoci lub w czci. 

13 lij 

And, 


