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Strzelin, 27 listopada 2018 r.

BURMISTRZ
MIASTA I GMINY STRZELIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W STRZELINIE
ul.ZABKOWICKA 11, 57-100 STRZELIN

STANOWISKO DS. UZALEZNIEN I WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek: Prawo, administracja publiczna lub
pokrewne;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

obywatelstwo polskie;

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

staz pracy minimum 3 lata w jednostkach samorzadowych na podobnym Iub takim samym
stanowisku;

znajomos¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawa
o finansach publicznych, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych,
o przeciwdzialaniu narkomanii, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

Wymagania dodatkowe:

umiej¢tnosé bieglej obstugi komputera, w tym pakietu Office oraz urzadzen biurowych;
samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan;

umiejgtnosé dobrej organizacji pracy;

sumiennos$¢ i dokladnosé;

komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, terminowosé, odpowiedzialno$é, zaangazowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1 Znajomos¢ i przestrzeganic obowigzujacych przepiséw prawa
niezbednych do prawidlowego wykonywania powierzonych zadan
2 Przyjmowanie i prowadzenie korespondencji w elektronicznym

programie FINN 8 SQL Urzad GM Strzelin, w tym zakladanie spraw
1 przygotowywanie projektéw pism i decyzji

3 Opracowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz wspdlpraca przy
opracowywaniu budzetéw jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
realizowanych zadan

4 Podejmowanie dzialan w kierunku pozyskiwania funduszy
pozabudzetowych na zadania z zakresu profilaktyki uzaleznien




Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen stalych
1 jednorazowych na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie
oplat za korzystanie z tych zezwolen, w tym prowadzenie rejestru
udzielanych zezwolen

Wspoldziatanie z Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w zakresie opiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o cofnigcie zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych

Przygotowywanie projektéw pism oraz decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu realizowanych zadan i prowadzonych spraw

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami pozytku
publicznego, w tym organizowanie lub wspétorganizowanie wspdlnych
przedsiewzieé i zadan dotyczacych zadan Zespotu

10

Przygotowywanie, realizacja oraz nadzor nad przeprowadzeniem
otwartego konkursu ofert oraz odpowiedzialno$é¢ za aktualizacje
Regulaminu otwartego konkursu ofert, w tym organizacja prac komisji
rozpatrujacej oferty

11

Udzial w pracach komisji przetargowej, w tym komisji rozpatrujacej
oferty na realizacje zadania publicznego w ramach ofert organizacji
pozarzadowych i pozytku publicznego

12

Realizowanie spraw zwiazanych z kontrolg nad prawidtowym
wydatkowaniem i rozliczaniem przydzielonych dotacji dla organizacji
pozarzadowych

13

Wspbldzialanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i koordynatorem Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

14

Opracowywanie projektow gminnych programéw  profilaktyki
1 rozwigzywania problemdéw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii, sprawozdan z ich realizacji oraz koordynowanie zadan
wynikajacych z tych programéw

15

Gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie
gminy na realizacj¢ zadan wynikajacych z programu profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych 1 przeciwdzialania
narkomanii

16

Przygotowywanie analiz 1 ocen funkcjonowania systemu
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii

12

Przedstawianie wnioskéw, wystgpowanie z inicjatywami dotyczacymi
ograniczenia spozycia napojéw alkoholowych oraz leczenia
odwykowego

18

Wspdlpraca z mediami w zakresie propagowania dziatan zwiazanych
z realizacjg programoéw profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii

19

Wspoldzialanie i prowadzenie dzialan wspomagajacych dziatalnosé
instytucji 1 stowarzyszen shuzacych rozwiazywaniu probleméw
alkoholowych i narkomanii

20

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i funkcjonowaniem Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
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21 Przygotowywanie i opracowywanie projektéw zarzadzen, uchwal w
zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdzialania narkomanii w Gminie Strzelin

22 Kontrola merytoryczna zadan realizowanych w ramach Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w tym kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji oraz
przeprowadzanie analiz sprawozdan przedkladanych przez dotowane
organizacje

Ogdlny zakres obowigzkéw:

1 Wiasciwe wykonywanie zadan i obowigzkéw przypisanych do
stanowiska pracy
2 Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa, instrukcji i zarzadzen

w zakresie zajmowanego stanowiska pracy

3 Sumienne wykonywanie powierzonych zadan i obowigzkow
4 Przestrzeganie dyscypliny pracy
5 Zachowanie tajemnicy shuzbowej
6 Przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych
7 State podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych
8 Sporzadzanie sprawozdan i informacji
Wymagane dokumenty:
list motywacyjny;

zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy, o ile wezesniej kandydat pozostawat w stosunku pracy;
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom, $wiadectwo
ukonczenia szkotly, uprawnienia, zaswiadczenia);

aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy albo
o$wiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska;

o$wiadczenie, ze kandydat nie by! skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe;
pisemne o§wiadczenie kandydata:

o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

ze na kandydata nie zostal nalozony =zakaz pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem S$rodkami publicznymi stosownie do tresci art. 32 ust. 2 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
( tekst jednolity Dz. U. z2018 r. poz. 1458);

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych oraz w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
(Dz.Urz.U.E.L Nr 119, str.l) na formularzu stanowigcym zalgcznik do niniejszego
ogloszenia;

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity



Dz.U. z 2018 r. poz. 1260) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
2) praca w pozycji siedzacej;
3) praca na terenie gm. Strzelin.

6. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych informuje, Zze w miesiacu wrzesniu 2018 r. wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepemosprawnych,
wynosil: 4,74%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty mozna przesyla¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-100
Strzelin, ul. Zabkowicka 11 lub skiadaé osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy
w Strzelinie pokéj nr 20 (Biuro Obstugi Interesanta), w zamknietej kopercie,
w nastepujacych dniach: poniedziatek, $roda i czwartek w godzinach od 8.00 do 15.30; we
wtorek w godzinach od 8.00 do 17.30; w piatek w godzinach od 8.00 do 13.30. Oferty
przesylane poczta albo skladane osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy
w Strzelinie musza zawiera¢ na kopercie dopisek: ,,OFERTA - Stanowisko
ds. Uzaleznien i Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi”. O zachowaniu terminu
decyduje data ptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Termin skladania dokumentéw uplywa 11 grudnia 2018 r.
Uwaga:

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepne;j.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrebnie
(telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http:/bip.gmstrzelin.finn.pl



Klauzula informacyjna do celéw rekrutacji

Spetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséh fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wobec 0séb ubiegajacych sig o zatrudnienie, informujmy, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Strzelin, ul.
Zabkowicka 11, 57-100 Strzelin.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie kontaktowaé
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@ strzelin.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu wypetnienia obowigzku prawnego ciazgcego
na Administratorze w zwigzku z procesem rekrutacji pracownikéw na podstawie art. 6, ust. 1,
pkt ¢ RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom, a jedynie organom
publicznym, ktdre moga otrzymywaé dane osobowe w ramach konkretnego postepowania
zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakorczenia procesu
rekrutacji, po czym dokumenty zawierajace te dane zosta ng zwrocone lub zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie tych danych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie
skutkowac brakiem mozliwosci ubiegania sie o zatrudnienie (art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pdin. zm.).

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.



Klauzula informacyjna w celu zatrudnienia pracownika

Spetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wobec pracownika, informujemy, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Strzelin, ul.
Zgbkowicka 11, 57-100 Strzelin.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktdrym moina sie kontaktowaé
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@strzelin.pl.

Pani/Pana dane osobowe, okreslone w art. 22' Kodeksu Pracy przetwarzane bedg w celu
wypefnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze w zwiazku z procesem
zatrudniania pracownikéw na podstawie art. 6, ust. 1, pkt c RODO.

Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane organom publicznym, ktére mogg otrzymywac
dane osobowe w ramach konkretnego postepowania, takim jak: Zakiad Ubezpieczen
Spofecznych, Urzad Skarbowy, Urzad Statystyczny oraz poradni medycyny pracy, firmie
zapewniajgcej obstugg BHP, Administratorowi Systemu Informatycznego, Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parfstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa
dotyczacych przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoéé z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie tych danych jest obowiazkowe i jest warunkiem zatrudnienia, a odmowa ich podania
bedzie skutkowac brakiem mozliwosci zawarcia umowy o prace (art. 22! Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z péin. zm.)).

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.



Polityka bezpieczefstwa danych osobowych

Klauzula zgody

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Urzad Miasta i Gminy w Strzeline (ul. Zagbkowicka 11, 57 - 100 Strzelin)

T
|
|
i
i

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Strzelin jest:
E
- Piotr Chataszczyk (iod@strzelin.pl)
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu oraz zakresie niezbednym do jego realizacji.

Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. uzaleznied i wspdtpracy z
organizacjami pozarzgdowymi (podstawa prawna art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych — tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1260}

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda (kategorie odbiorcéw):

|
I Komisja konkursowa, Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane do panistwa  trzeciego/organizacji
migdzynarodowej: tak/nie*. W przypadku przekazywania Pani/Pana danych osobowych, moze
Pani/Pan uzyskac ich kopie. Sposéb uzyskania kopii danych lub miejsce udostepnienia danych:

i Nie

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres:

. Do osiggnigcia celu przetwarzania, nie dituzej jednak niz 3 miesigce po zakoriczeniu naboru.
l .

-~

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



Politvka bezpieczenstwa danych osobowyvch

9. Podanie przez Pana/Panig danych oscbowych jest (wybraé¢ odpowiednio):

X wymogiem ustawowym
- warunkiem umownym
' x  warunkiem zawarcia umowy

10. Jest Pan/Pani zobowigzana do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie:

E Wykluczenie z udziatu w naborze.

11. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania tak/nie*. Zasady zautomatyzowanego podejmowania decyzji i informacje o
znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach zautomatyzowanego przetwarzania dla osoby,
ktorej dane dotycza:

Nie

Wyrazenie zgody

Imig i nazwisko osoby wyrazajace]j zgode

Data i miejsce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w wyzej wymienionym celu.

Podpis osoby wyrazajgcej zgode

*niepotrzebne skreslic



