ZARZADZENIENR 116/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 11 lipca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy w Mordach

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.) w zwigzku art. 11 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko pracy stanowisko ds. wspéipracy z organizacjami
pozarzadowymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach.

§2

Warunki naboru okresla Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mordach, stanowigce Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomoSci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach i w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ kukasz Albin Wawryniuk
podpis na oryginale



Zatacznik do zarzadzenia Nr 116/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 11 lipca 2024r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY MORDY

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08 - 140 Mordy.

II. Stanowisko: ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
Warunki zatrudnienia:
- forma zatrudnienia: umowa o prace,
- wymiar czasu pracy: peiny etat (40 godz. - tygodniowy czas pracy).

III. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze
zm.);

2. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki administracyjne, ekonomiczne

lub spoteczne);

5. do$wiadczenie w pracy lub/i we wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi

pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

6. doswiadczenie w pozyskiwaniu Srodkow zewnetrznych;

7. bardzo dobra znajomo$¢ zasad dot. funkcjonowania organizacji
pozarzadowych;

8. znajomoS¢ przepiséw prawa z zakresu dziatalnos$ci pozytku publicznego i
wolontariatu;

9. znajomoS¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o
dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie, o sporcie, o kotach
gospodyn wiejskich, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie
danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej;

10. nieposzlakowana opinia;

11. staz pracy minimum 3 lata;

12. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

13. umiejetno$¢  postugiwania sie narzedziami informatycznymi
(Srodowisko Windows, pakiet Office, Canva);

14. prawo jady kat. B.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1. do$wiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym;
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10.

. komunikatywnos¢, kreatywnos$¢ i dyspozycyjnos¢;

. odpowiedzialnos¢ i rzetelnos$¢;

. umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

. zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu;

. umiejetnos¢ organizacji pracy oraz pracy w zespole;

. umiejetnos$¢ wystgpien publicznych;

. dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, zaangazowanie, lojalno$¢

t

umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pracy pod presjg czasu oraz z

rudnym klientem.

. Zadania wykonywane na stanowisku:
1.

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego dziatajgcymi na terenie Miasta i Gminy Mordy na
rzecz jego mieszkancow, w tym wspoétpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich (KGW)
oraz z grupami nieformalnymi z terenu Miasta i Gminy Mordy;

. przygotowywanie i ogtaszanie otwartych konkurséw na wsparcie i powierzenie

realizacji zadan publicznych gminy;

. przygotowywanie i realizacja rocznych projektéw wspoétpracy z organizacjami

pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego;

. przygotowywanie projektéw rocznych sprawozdan dotyczacych wspoétpracy

organizacji z Urzedem oraz dotyczacych otwartych konkurséw ofert, a takze
sporzadzanie sprawozdania z wykonania ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

. koordynowanie wspoétpracy Miasta i Gminy Mordy z organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego oraz monitorowanie warunkow jej rozwoju;

. utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami;
. udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom pozarzadowym

i innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego;

. organizowanie i prowadzenie spotkan informacyjno-zapoznawczych z

organizacjami pozarzagdowymi i KGW;

. informowanie organizacji pozarzadowych o przeprowadzanych otwartych

konkursach ofert w =zakresie realizacji zadan publicznych oraz innych
mozliwosciach pozyskiwania funduszy, w tym: udziat w komisjach konkursowych
oceniajgcych formalnie i merytorycznie wnioski organizacji;

realizacja dziatan powodujgcych pobudzanie spotecznej aktywnoSci
w organizacjach w celu rozwigzywania probleméw spotecznosci lokalnej Miasta i
Gminy Mordy, w tym:

a) organizowanie szkolen i doradztwa dla organizacji pozarzadowych, KGW i grup
nieformalnych;

b) integracja Srodowiska organizacji pozarzadowych, KGW i grup nieformalnych;
c) prezentacja Srodowiska pozarzagdowego wewnatrz i na zewnatrz Miasta i Gminy
Mordy;

d) inicjowanie i wsparcie dziatan partnerskich;

e) wsparcie promocyjne organizacji pozarzagdowych, KGW i grup nieformalnych,
opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw edukacyjnych i promocyjnych
zwigzanych z dziatalno$cig organizacji;

f) upowszechnianie informacji o mozliwosciach pozyskiwania finansowych
srodkow pozabudzetowych;
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11. nadzor merytoryczny nad prawidtowos$cig realizacji zadan powierzonych
organizacjom pozarzadowym w ramach otwartych konkurséw na wsparcie i
powierzenie realizacji zadan publicznych gminy;

12. prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie umow zawieranych przez
Miasto i Gmine Mordy ze stowarzyszeniami i fundacjami;

13. kontrola realizowanych uméw, takze w miejscu ich realizacji i
dokumentacja przeprowadzonych kontroli;

14. wspoétpraca z referatami Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, miejsko-
gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami kultury w zakresie
dziatan na rzecz oséb starszych i organizacji pozarzadowych;

15. wsparcie, doradztwo indywidualne i grupowe dla senioréw oraz organizacji
pozarzadowych;

16. tworzenie i aktualizacja bazy teleadresowej organizacji pozarzadowych;

17. tworzenie i realizacja projektéw dedykowanych seniorom w ramach
dziatan Urzedu;

18. wspotpraca z Radg Senioréw Miasta i Gminy Mordy;

19. obstuga organizacyjno-biurowa posiedzen ciat opiniodawczo-doradczych,
konsultacyjnych i inicjatywnych;

20. wspoétpraca z administracja rzadowa i samorzadowg, ktére zajmuja sie
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

21. przygotowywanie i opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji

dotyczacych organizacji pozarzadowych dziatajacych na rzecz mieszkancow
Miasta i Gminy Mordy;

22. wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika referatu lub
Burmistrza.

Oferujemy: stabilne zatrudnienie, udzial w ksztattowaniu gminy, wsparcie i
przestrzen do rozwoju zawodowego, godziwe wynagrodzenie, pakiet Swiadczen
socjalnych, przyjazne warunki do godzenia zycia zawodowego z rodzinnym.

VII. Wymagane dokumenty:

1. wilasnorecznie podpisane:
a.) list motywacyjny;
b.) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej.

W przypadku podawania wiekszego zakresu danych zgodnie z art. 221 Kodeksu
Pracy zyciorys (CV) powinien by¢ opatrzony klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z art. 6 rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U. UE L.2016.119.1);

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem;

kserokopie Swiadectw pracy;

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;

5. wilasnorecznie podpisane o§wiadczenia kandydata:

W
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. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta

IX.

® N

W

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych;
b) o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
c) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;
d) o nieposzlakowanej opinii;
e) o przyjeciu do wiadomos$ci faktu obowigzku publikacji w BIP-ie danych
osobowych;
f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie do celow rekrutacji;
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é¢, w przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych - po$wiadczona przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem;
podpisana klauzula informacyjna;
mile widziane referencje.

Skladanie dokumentow:

i Gminy w Mordach lub poczta na adres Urzad Miasta i Gminy w Mordach
ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, w terminie do dnia 22 lipca 2024 r.
do godz. 16.00 (decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu) na adres Urzedu
z nizej wymienionym dopiskiem.

. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:,Dotyczy naboru

na stanowisko urzednicze ds. wspétpracy z organizacjami pozarzqdowymi”.
Wszystkie dokumenty powinny by¢ ponumerowane.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub aplikacje,
ktére zostaty zlozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze, nie beda
rozpatrywane.

. Aplikacje, ktore wptyna drogg mailowg oraz faxem nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Z osobami, ktore speinia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani drogg mailowa (elektroniczng) lub telefonicznie - w tym
celu nalezy podac adres e-mail lub numer telefonu.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystapieniem do
udziatlu w rozmowie, moga by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatow
dokumentdw potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, a takze wywieszona na tablicy
ogtoszen w budynku Urzedu.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabor bez
podania przyczyn.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2024 r.



7. Praca siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach i w terenie podczas obstugi
eventow oraz spotkan z organizacjami i mieszkancami. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku w budynku Urzedu. Miejsce pracy w budynku dostosowanym do
wozkéw inwalidzkich, stanowisko pracy na pietrze. Ciggi komunikacyjne w
budynku o odpowiedniej szeroko$ci, drzwi do pomieszczen umozliwiajg
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety spetniajgce
warunki dla 0séb z niepetnosprawnos$ciami. Stanowisko nie jest przystosowane
dla oséb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

8. Praca gléwnie przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie), bezposrednia
obstuga klienta. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg komputera,
sporzadzaniem, przenoszeniem, porzgadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem
dokumentéw, praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy
oSwietleniu sztucznym i naturalnym.

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce: wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogltoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

10. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji stanowi zatgcznik do niniejszego

ogtoszenia.
Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Lukasz Albin Wawryniuk
podpis na oryginale
Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

2) Oswiadczenia

3) Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
4) Klauzula informacyjna



