ZARZADZENIE NR 149/2024
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 11 grudnia 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. sportu, rekreacji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz § 3 ust.1 pkt
1i § 4 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Siedlec zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds.
sportu, rekreacji i wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi w Urzedzie Gminy
Siedlec.

2. Tres¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. sportu,
rekreacji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminy Siedlec.

8§ 2. Przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
sportu, rekreacji i wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Siedlec,

przyjetego zarzgdzeniem Nr 6/2024 Wdjta Gminy Siedlec z dnia 27 lutego 2024
r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy Siedlec.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Siedlec

Artur Walczak-
Mortezaei
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 149/2024
Wodjta Gminy Siedlec z dnia 11 grudnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1, 2 i 2a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135)

Wojt Gminy Siedlec
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

ds. sportu, rekreacji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

1. Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Siedlec
ul. Zbaszynska 17
64-212 Siedlec

2. Okreslenie stanowiska pracy:

Stanowisko urzednicze ds. sportu, rekreacji i wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi.

3. W miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

4. Okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wyksztatcenie: wyzsze, preferowane z zakresu sportu lub turystyki,

2) staz pracy: minimum 2- letni,

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
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5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia,
8) umiejetnosc¢ sprawnej obstugi komputera i pakietéw biurowych,

9) dyspozycyjnosc¢ réwniez w weekendy i w godzinach popotudniowych,
w zaleznosci od realizowanych zadan i potrzeb,

10) prawo jazdy kat. B oraz mozliwos$¢ dysponowania pojazdem,

11) brak ujecia w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym,
prowadzonym przez ministra sprawiedliwosci.

5. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ regulacji dotyczacych sportu, rekreacji i wypoczynku,

2) doswiadczenie zawodowe: praca w dziedzinach zwigzanych ze sportem,
organizowanie zajec sportowych z dzie¢mi i mtodziezg,

3) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej,

4) znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,

5) samodzielno$¢, komunikatywnos$¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow
interpersonalnych,

6) systematycznos¢, doktadnosc, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé,
7) dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,
8) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

9) wiedza na temat zrdodet i mozliwosci pozyskiwania srodkéw na zadania
objete zakresem stanowiska,

10) wiedza na temat przygotowywania i organizowania wydarzen
sportowych,

11) znajomos$¢ regulacji dotyczacych organizacji pozarzgdowych oraz
realizacji programdw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

12) znajomos$¢ wymogoéw technicznych dotyczacych boisk, placéw zabaw,
sitowni zewnetrznych i innych urzadzen matej architektury,

13) wiedza na temat klubéw sportowych, stowarzyszen i innych organizacji
dziatajgcych na terenie Gminy Siedlec.
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6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Koordynacja i realizacja dziatan w zakresie sportu, rekreacji
i wypoczynku, w tym wspdipraca z organizacjami,
stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi, sotectwami oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy.

e Sprawy zwigzane z biezgcym utrzymaniem boisk.

e Sprawy zwigzane z biezgcym utrzymaniem placéw zabaw, sitowni
zewnetrznych i innych urzadzen matej architektury.

e Prowadzenie ewidencji gminnych boisk, placéw zabaw i sitowni
zewnetrznych na terenie gminy.

e Prowadzenie ewidencji kgpielisk, plaz, miejsc przeznaczonych do
rekreacji i wypoczynku.

e Prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych, pdl biwakowych
i namiotowych.

e Prowadzenie obowigzujgcych rejestréw i ewidencji spraw objetych
zakresem czynnosci.

e Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan
w zakresie sportu, rekreacji i czynnego wypoczynku dzieci
i mtodziezy, promowanie wolontariatu w sporcie.

e Merytoryczna kontrola faktur dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci, zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow
finansowych obowigzujacych w Urzedzie.

e Przygotowywanie projektédw planéw finansowych dotyczacych
spraw objetych zakresem czynnosci.

e Przygotowywanie sprawozdan w obowigzujacych okresach
sprawozdawczych w zakresie powierzonych obowigzkdw.

e Prowadzenie zadan objetych zakresem czynnosci zgodnie
z ustawg Prawo Zamdéwien Publicznych.

e Przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie
powierzonych obowigzkow.

e Przygotowanie i aktualizacja materiatdw objetych zakresem
czynnosci do Biuletynu Informacji Publicznej, na strone
internetowg Urzedu. media spotecznosciowe i do innych Zrddet
publikacji.

e Koordynowanie i organizowanie zaje¢ ruchowych oraz imprez
w celu zapewnienia systematycznej dziatalnosci sportowo-
rekreacyjnej na obiektach sportowych.
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Popularyzowanie wszelkich form aktywnosci na rzecz zdrowia
i sprawnosci dzieci oraz mtodziezy.

Promowanie zdrowego trybu 2zycia, wolnego od alkoholu
i narkotykdéw oraz réznych form spedzania wolnego czasu,
integracja spoteczna oraz wyréwnywanie szans poprzez sport.

e Podejmowanie samodzielnie i wspdlnie z placowkami
o$wiatowymi, organizacjami nieformalnymi i stowarzyszeniami
oraz innymi podmiotami przedsiewzie¢ majacych na celu
krzewienie sportu, turystyki i rekreaciji.

e Opracowanie i aktualizowanie kalendarza wydarzen sportowych.

e Organizacja zawodow sportowych zgodnie 2z kalendarzem
wydarzen sportowych gminnych, powiatowych, rejonowych
i wojewddzkich w ramach Szkolnego Zwigzku Sportowego
"Wielkopolska".

e Wspoipraca z mediami w zakresie promocji wydarzen sportowych
na terenie Gminy.

e Zgtaszanie zarzgdzajgcemu obiektem biezgcych potrzeb z zakresu
wyposazenia w niezbedny sprzet sportowy i nhapraw wyposazenia.

e Skfadanie sprawozdan z dziatalnosci sportowej.

e Nadzér nad sktadaniem sprawozdan z dziatalnosci sportowej przez
inne podmioty.

e Wspoitpraca z prezesami klubow sportowych, LZS, z terenu Gminy
Siedlec.

e Wspodipraca z nauczycielami wychowania fizycznego na terenie
Gminy Siedlec.

e Wspoitpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi organizacjami
dziatajacymi na terenie gminy.

e Przygotowywanie, konsultowanie, realizacja i rozliczanie programu
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.

e Prowadzenie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych.

e Prowadzenie procedur powierzenia Ilub wspierania zadan
publicznych oraz nadzér i kontrola nad ich realizacja.

e Prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych.

e Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych w zakresie
stanowiska pracy.

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez woijta
i bezposredniego przetozonego zgodnie z kwalifikacjami
i powierzonymi zadaniami.
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7. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar etatu: peten etat,

2) rodzaj umowy o prace: na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony,

3) biuro usytuowane jest na I pietrze, brak windy,

4) praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen
teleinformatycznych, w tym obstuga monitora ekranowego,

5) praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca w terenie,

6) praca réwniez w weekendy i w godzinach popotudniowych,
w zaleznosci od realizowanych zadan i potrzeb.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae (CV), z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej,

3) wypetniony  kwestionariusz  osobowy, stanowigcy  zatacznik
do niniejszego ogtoszenia,

4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu, z uwzglednieniem okresu zatrudnienia, poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢é
z oryginalem,

6) o$wiadczenia, stanowigce zatacznik do niniejszego ogtoszenia:
- 0 braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

- 0 braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo skarbowe
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw
na potrzeby rekrutacji,
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7) klauzula zgody i klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych
wraz z potwierdzeniem zapoznania sie z jej trescig poprzez podpisanie
i ztozenie jej razem z dokumentacjg — stanowigca zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia (tabela).

W trakcie postepowania rekrutacyjnego kandydat moze zosta¢ wezwany do
okazania oryginatéw dokumentéw, w tym dowodu osobistego i prawa jazdy.

9. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Naboér na wolne stanowisko urzednicze
ds. sportu, rekreacji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
Nie otwierac¢” w siedzibie Urzedu Gminy Siedlec, ul. Zbgszynska 17, 64-
212 Siedlec (Biuro Obstugi Interesantow - parter), w terminie do dnia
27.12.2024 r., do godz. 14:00. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o ilosci 0oséb aplikujgcych do naboru, w tym ilosci aplikacji
spetniajgcych wymagania formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do
IT etapu naboru, wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
ogtoszona na tablicy informacyjnej Gminy oraz umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Woéjt Gminy Siedlec zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
niniejszego postepowania, bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia
postepowania bez wyboru kandydatow.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. IMi@ (IMIONA) T NAZWISKO .....eeiiiieie ettt ettt e e et e e e e sk e e e e st b e e e e sabb e e e e aabbeeeesbneeeeane
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. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONUENC]) .......ceeiiuiiiiiiiiieei ittt ettt e et e e e sbreeeeaaes

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WYKSZLatCeNIE UZUPEINIGJGCE.... . uuiiiiiiiiii s

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€Nia ...........cooeeeieii i

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria......... N
LAYL0 E= 10 1Y A ] =2 PO OTPRPO
[UD INNYM AOWOAEM t0ZSAMOSCI ...ttt et e e oo s ettt e e e e e s e s abbb et e e e e e e e aannbbeeeeaaeeeaannnes
11. Dane do kontaktu: tel. ..................., email: ...

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Imig i nazwisko

OSWIADCZENIA

W zwigzku z ubieganiem si¢ o wolne stanowisko urzednicze ds. sportu, rekreacji
i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Czytelny podpis

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych.

Czytelny podpis

Oswiadczam, Ze nie bylam/ nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Czytelny podpis

Oswiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
ds. sportu, rekreacji i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Czytelny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L.2010.119.1 z dnia 4 maja 2016, str. 1) (zwane inaczej
RODO), ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 r.
poz.1781).

Czytelny podpis
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Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. sportu, rekreacji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Tresc¢ klauzuli

Klauzula Zgody

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 2 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.

Czesc informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Siedlcu, 64-212 Siedlec, ul.
Zbaszynska 17,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Anna Cebulska iod@siedlec.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji/ okres tej i przysztych
rekrutacji,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspotpracujgce w procesie
rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zagdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

data i podpis
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