Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2024
Burmistrza Rzgowa

z dnia 1 lutego 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
- KIEROWNIKA REFERATU ROZWOJU I WSPOLPRACY SPOLECZNEJ

Burmistrz Rzgowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne kKierownicze stanowisko urzednicze

- Kierownika Referatu Rozwoju i Wspélpracy Spolecznej

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgéw

(nazwa i adres jednostki)
Data publikacji ogloszenia: 01.02.2024 r.
Data waznosci ogloszenia: 19.02.2024 r.

I. Nazwa i adres jednostki:  Urzad Miejski w Rzgowie
Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow

I1. Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Referatu Rozwoju i Wspélpracy Spolecznej

111. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze — stosowne do opisu stanowiska (preferowane kierunki w szczeg6lnosci: administracja,
zarzadzanie, ekonomia, marketing, dziennikarstwo i komunikacja spoteczna);

6) co najmniej 4-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnoS$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow wynikajacych z ustaw:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.),

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2023 r. poz. 571),
- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 1939 ze zm.),

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023
r. poz. 2151),

- ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393),

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 1. poz.
87),

- ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2023 1. poz. 991 ze zm.),

- ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2022 r. poz. 1389),

- ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 616),

- ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim (Dz. U. z 2014 r. poz. 301 ze zm.),

- ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. 0 ochotniczych strazach pozarnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 194 ze zm.);

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

3) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

4) umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietow biurowych w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego
(w tym MS Office) oraz obstugi urzadzen biurowych (urzadzenie wielofunkcyjne, faks, itp.), systemu informacji
prawnej;

5) prawo jazdy kat. B;

6) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, zarzadzania informacja, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos$¢, komunikatywno$¢, odpornosé na stres;

7) gotowo$¢ podjecia zatrudnienia w miesigcu: luty/marzec 2024 r.



Wymagania dodatkowe zostang przez Komisje Konkursowa zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika Referatu Rozwoju i Wspdlpracy Spolecznej
bedzie nalezalo w szczego6lnos$ci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, w szczegélnoSci:

a) realizacja i koordynacja ,,Programu mikrodziatan dla aktywnych mieszkancow”,

b) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie pozytku
publicznego,

¢) opracowywanie projektow stosownych uchwat Rady Miejskiej w Rzgowie, w tym programéw wspotpracy,

d) sporzadzanie ogloszen otwartych konkursow ofert i organizacja pracy komisji konkursowych,

e) przygotowywanie projektoéw umow dotyczacych realizacji zadan publicznych,

f) rozliczanie dotacji udzielonej organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ w
zakresie pozytku publicznego, analiza i ocena przedtozonych sprawozdan,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programéw wspotpracy,

h) dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadania publicznego;

2) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wychowania w trzezwo$ci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwdzialania
narkomanii wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy 0
przeciwdziataniu narkomanii,

b) wspolpraca z Gminng Przychodnig Zdrowia w Rzgowie;

3) realizacja zadan z zakresu wspolpracy spotecznej i promocji Gminy:

a) wsparcie 0s0b ze szczegolnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych przez Urzad
i wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

b) organizowanie wspolpracy ze stowarzyszeniami, ktérych Gmina jest cztonkiem,

¢) organizowanie wspotpracy z podmiotami partnerskimi,

d) prowadzenie kompleksowej dziatalno$ci w dziedzinie promocji Gminy,

e) koordynowanie opracowan, wydawnictw promujacych Gming,

f) zakup, ewidencjonowanie i dystrybucja materiatow promocyjnych Gminy,

g) wspolorganizowanie imprez, uroczystosci promujacych Gming,

h) promocja podejmowanych dziatan przez Gmin¢ w srodkach masowego przekazu,

i) redagowanie i administrowanie strong internetowg www.rzgow.pl,

j) prowadzenie bezptatnej gazety samorzadowej ,,Rzgéw Nasza Gmina”,

k) organizacja i udzial Gminy w wydarzeniach promocyjnych o charakterze turystycznym, kulturalnym i
gospodarczym,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem elementéw identyfikacji wizualnej (herb i logo Gminy),

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej objecia przez Burmistrza Rzgowa patronatu honorowego nad wydarzeniem,
m) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w celu realizacji wspdlnych przedsigwzieé¢
promocyjnych,

n) reprezentowanie Urzgdu w kontaktach z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu,

0) obstuga Gminnego Systemu Powiadamiania SMS,

p) opracowanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez Burmistrza w roku poprzednim, celem publikacji
na stronie internetowej urzedu;

4) realizacja zadan z zakresu dzialalnoS$ci kulturalnej, sportowej i turystycznej:

a) nadzor nad dziatalno$cig Gminnego Osrodka Kultury w Rzgowie, Gminnej Biblioteki Publicznej w Rzgowie oraz
koordynowanie wspolnych przedsiewzig¢ organizowanych przez te jednostki,

b) opracowanie Rocznego Kalendarza Imprez na podstawie informacji przekazanych przez Gminny O$rodek Kultury
w Rzgowie, Gminng Biblioteke Publiczng w Rzgowie oraz Gminny O$rodek Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie,
¢) prowadzenie spraw niezbgdnych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury w
Rzgowie, Gminnej Biblioteki Publicznej w Rzgowie, Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie
we wspotpracy z dyrektorami jednostek;

5) realizacja zadan Gminy z zakresu pomocy spotecznej:

a) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

6) realizacja zadan z zakresu pozostalej dzialalnoSci:

a) koordynowanie i monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Gminy Rzgdéw i jej aktualizacja,

b) obsluga dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do
rejestru zabytkow potozonych na terenie Gminy,

¢) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo 0 zgromadzeniach oraz z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych,

d) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie realizowanych zadan,

e) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan;

7) nadzoér nad realizacja zadan z zakresu funduszu soleckiego;

8) nadzor nad realizacjq zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.



V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95-030 Rzgdéw.

Budynek pictrowy, przystosowany dla potrzeb o0s6b niepelnosprawnych. Oferta pracy dostgpna dla osob
niepelnosprawnych;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy.

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym;

3) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okre$lony lub nieokreslony. W przypadku
0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy;

4) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno — biurowy, polega na Scistej wspotpracy z innymi
pracownikami i bezposrednim kontakcie z interesantami;

5) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy;

6) stanowisko pracy wyposazone w sprz¢t komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy, telefon;

7) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potow¢ wymiaru czasu pracy.

V1. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

4) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe (w tym wyksztalcenie), wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku Kierownika Referatu Rozwoju i Wspotpracy Spotecznej (dyplomu ukonczenia
studidéw wyzszych);

7) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych co najmniej 4-staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnoéci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku — kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen o zatrudnieniu. Kserokopie umoéw o prace nie sa
dokumentami potwierdzajacymi staz pracy;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbycie dobrowolnej zasadniczej stuzby wojskowej, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 149 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 2 2022 r. poz. 2305 ze zm.);

9) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,, Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, ktorych zakres jest szerszy anizeli wynikajqcy z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz innych przepisow szczegolnych jezeli
znajdujg zastosowanie w ramach prowadzonego naboru, zawartych w dokumentach skiadanych w zwiqzku z
naborem kandydatéw na wolne Kierownicze stanowisko urzgdnicze — Kierownika Referatu Rozwoju i Wspdipracy
Spolecznej, dla potrzeb realizacji ww. naboru zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.1 ze zm.). JednoczeSnie oSwiadczam, ze
zostalem poinformowany o przystugujgcym mi prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody
nie wplywa na zgodnos¢é z prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.” — dotyczy kandydata, ktory w dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z naborem
kandydatow na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze zawart dane osobowe, ktorych zakres jest szerszy anizeli
wynikajacy z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz innych przepisow szczeg6lnych jezeli znajduja zastosowanie w ramach prowadzonego naboru
(tj. zakres jest szerszy niz wynika to z ogloszenia o naborze kandydatow na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze — Kierownika Referatu Rozwoju i Wspotpracy Spotecznej).



Kwestionariusz osobowy kandydat sklada na wzorze stanowiacym Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 20/2024
Burmistrza Rzgowa z dnia 1 lutego 2024 r.
Os$wiadczenia kandydat sklada na wzorach stanowigcych Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 20/2024
Burmistrza Rzgowa z dnia 1 lutego 2024 r.

Kwestionariusz osobowy, o§wiadczenia powinny byé wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat pos§wiadcza za zgodno$é z oryginalem opatrujac je wlasnorecznym
podpisem i data.

Kandydat jest proszony rowniez o dolaczenie do dokumentéw aplikacyjnych podpisanego o$wiadczenia o
otrzymaniu klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych w otwartym i
konkurencyjnym naborze kandydatow na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Referatu
Rozwoju i Wspolpracy Spolecznej w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, zgodnie z Zalacznikiem Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 20/2024 Burmistrza Rzgowa z dnia 1 lutego 2024 r.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz
danych kontaktowych, w tym co najmniej numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Referatu Rozwoju i Wspélpracy
Spotecznej”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lutego 2024 r. do godz. 15.00,

w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow,

lub przestaé¢ na adres: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng do Urzedu Miejskiego w Rzgowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje

Nabor kandydatow na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Referatu Rozwoju i Wspotpracy
Spotecznej przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Rzgowa, na podstawie Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Miejskim w Rzgowie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Rzgow —
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 239/2019 Burmistrza Rzgowa z dnia 18 lipca 2019 r. (Regulamin naboru dostepny
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Rzgowie (bip.rzgow.pl) oraz w
Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow).

Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze kandydatoéw na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Referatu Rozwoju i Wspdlpracy Spolecznej zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogltoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim w Rzgowie - pok. nr 34 oraz telefonicznie pod nr 42
214 11 11. Informacji udziela: Katarzyna Berczak-Lato.

Informacja o wyniku naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Referatu
Rozwoju i Wspoélpracy Spolecznej bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Rzgowie,
Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgéw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w
Rzgowie (bip.rzgow.pl) w zaktadce ,,Urzad Miejski” — ,,Nabor na wolne stanowiska”.

BURMISTRZ RZGOWA
/-/ Mateusz Kaminski
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