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DYREKTOR WLOCLAWSKIEGO CENTRUM ORGANIZACJI POZARZADOWYCH | WOLONTARIATU

‘W DNIU 20 LIPCA 2022 R.
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO

PODINSPEKTORA ds. ORGANIZACJI POZARZADOWYCH i WOLONTARIATU

(0,33 ETATU)

Miejsce wykonywania pracy — Wioctawskie Centrum Organizacji Pozarzgdowych i
Wolontariatu, ul. Zabia 12 a, 87-800 Wioctawek

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej $rednie,

posiadany min. 2 letni staz pracy w administraciji publicznej,
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Word, MS
Excel),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni
praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z
funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego oraz Il sektora, w
tym: ustawy o samorzgdzie powiatowym, ustawy o dostepie do
informaciji publicznej oraz Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawy o samorzagdzie gminnym, Ustawy o



o

dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, Ustawy o
fundacjach, Ustawy prawo o stowarzyszeniach, Ustawy o
ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych.

2. Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

umiejetnosc¢ logicznego myslenia,

umiejetnos$¢ wyznaczania priorytetow oraz selekcji informaciji,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, '
umiejetnos¢ wyszukiwania informaciji i korzystania z przepiséw
prawa,

= umiejetnos¢ pracy w zespole,

» fatwos¢ nawigzywania relacji miedzyludzkich i utrzymania relacji
z interesantem.

. Zadania wykonywane na stanowisku podinspektor ds. organizacji

pozarzadowych i wolontariatu:

Utrzymywanie statej wspotpracy z przedstawicielami administracji rzgdowej,
jednostkami samorzadu terytorialnego, Miejskg Radg Dziatalnosci Pozytku
Publicznego oraz organizacjami pozarzgdowymi w celu rozwoju form
wspotdziatania oraz  efektywnego wspierania  dziatalno$ci  sektora
pozarzgdowego.

Obstuga administracyjno- biurowa Miejskiej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego.

Realizacja zatozen Rocznego Programu wspétpracy Gminy Miasto Wioctawek
Z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego.

Opracowywanie sprawozdan w zakresie wspotpracy Gminy Miasto Wioctawek
Z organizacjami pozarzgdowymi oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji
zadan statutowych Centrum.

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na dziatalno$c statutowg Centrum.
Promocja i sprzedaz dziatarn Centrum.

Obstuga klientow w sprawach korzystania z zasobéw Centrum.



8. Nadzor i koordynowanie procesu aktywizowania i wspierania merytoryczno-
administracyjnego organizacji pozarzadowych oraz spotecznosci lokalnej m.in.
poprzez:

e Organizowanie szkolen dla organizacji pozarzgdowych, wolontariatu
oraz grup zainteresowan.

e Pozyskiwanie informacji o mozliwych Zrédtach finansowania projektow
realizowanych przez organizacje pozarzgdowe.

e Administrowanie strony internetowej Centrum, funpage-u Centrum.

e Opracowywanie i biezgce przekazywanie informacji kierowanych do
organizacji pozarzagdowych, umieszczonych w BIP oraz stronie
internetowej Urzedu Miasta.

e Zajmowanie sie poradnictwem, doradztwem, konsultacjg dla organizaciji
pozarzgdowych.

e Aktualizacja harmonogramu wynajmu zasobéw Centrum.

9. Nadzér nad integracjg i promocjg sektora pozarzadowego i wolontariatu m.in.
poprzez: ’ ‘
e Organizacje i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu spotkan,

szkolen, konferencji z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariatem.

e Aktualizowanie harmonogramu ofert wolontariatu i upowszechnianie
informaciji.

e Tworzenie i aktualizowanie bazy:

- organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na terenie miasta Wioctawka,

-wolontariuszy oraz klubéw wolontariatu dziatajgcych na terenie miasta
Wioctawka.

[ll. Warunki pracy na stanowisku:

1. Pomieszczenia biurowe znajdujg sie w budynku pietrowym z windg
Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzgdowych i Wolontariatu
przy ul. Zabiej 12a we Wioctawku.

2. Praca wymaga przemieszczania sie¢ na terenie budynku oraz
uczestnictwa w wyjsciach stuzbowych na terenie miasta.

3. Praca z interesantem.
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! 4. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez

‘ potowe dobowego czasu pracy, uzytkowanie sprzetu biurowego
(drukarka, kserokopiarka,  niszczarka  dokumentow, rzutnik,

i nagtosnienie).

5. Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.

6. Praca zmianowa (réwnowazny czas pracy) w hiepetnym wymiarze
czasu pracy 1/3 etatu.

7. Praca na stanowisku Podinspektora ds. organizacji pozarzgdowych i
wolontariatu w miare koniecznosci moze wymaga¢ pozostania do
dyspozycji jednostki takze poza ustalonymi godzinami pracy w zakresie

| wykonywanych zadan i obowigzkéw.



IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych we Wioctawskim Centrum Organizacji
Pozarzgdowych i Wolontariatu, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
Wymagane dokumenty:

1. zyciorys zawodowy (CV),

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. list motywacyjny, wraz uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww.
stanowisku,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

5. kserokopie dyplomoéw lub swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie, .

6. oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

8. os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na
wskazanym stanowisku,

10.0$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng i oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przeprowadzenia rekrutacji (druk klauzuli informacyjnej oswiadczenia
dotgczony do ogtoszenia o konkursie).

Dokumenty dodatkowe:

11.kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach,
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

12.kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (w przypadku
kandydatéw niepetnosprawnych, ktérzy chcg skorzysta¢ z uprawnienia
do pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na zasadach
okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych),

13.inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy (np.
referencje, opinie).

VI. Dostepnosc¢:

Wioctawskie Centrum Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu jest
pracodawcg réwnych szans. Dokumenty aplikacyjne rozwazane sg z réwng
uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc,



przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

VII. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin:
do dnia 5.08.2022 r.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds.
organizacji pozarzadowych i wolontariatu we Wioctawskim
Centrum Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu”.

3. Miejsce: '

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaC osobiscie lub za
posrednictwem innych oséb w sekretariacie Wioctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu we Wioctawku przy ul.
Zabiej 12-a, lub przesta¢ pocztg na adres: Wioctawskie -Centrum
Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu, Ul. Zabia 12 a, 87-800
Wioctawek. O  zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw
aplikacyjnych decyduje data wplywu do Wioctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu.

VIII. Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniac
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, a
takze ztozy¢ komplet wymaganych dokumentéw. Zastrzegamy sobie prawo
odpowiedzi wytgcznie na oferty kandydatéw, ktorzy spetnig wymagania
niezbedne, dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych dokumentow.

Aplikacje, ktére wptyng do Centrum po terminie, lub bez wymaganych
dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i doswiadczenie zawodowe sa:
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu, zaswiadczenia o
odbytym stazu.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg by¢ rowniez
m.in.: zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce
prace na umowe zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.



Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a
dokumenty wydane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez
ttumacza przysiegtego.

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach
samorzadu terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawczg. Stuzba
przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i konczy sie¢ egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Centrum (http://cop.wloclawek.bip-e.pl/) oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Witoctawskiego Centrum Organizaciji
Pozarzadowych i Wolontariatu we Wioctawku przy ul. Zabiej 12 a. Zastrzega
sie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania konkursowego na kazdym z jego
etapow.

Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:

1)

1)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wioctawskie Centrum
Organizacji Pozarzgdowych i Wolontariatu, reprezentowane przez Dyrektora
jednostki, z siedzibg we Wioctawku przy ul. Zabiej 12 a,
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych we Wioctawskim Centrum Organizaciji
Pozarzgdowych i Wolontariatu mozliwy jest pod numerem tel. /54/4166260 lub
adresem email iod@cop.wloclawek.pl lub tez za posrednictwem poczty
tradycyjnej: Inspektor Ochrony Danych — Wioctawskie Centrum Organizaciji
Pozarzadowych i Wolontariatu, biuro: ul. Zabia 12 a, 87-800 Wioctawek.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb naboru na wolne
stanowisko urzednicze na stanowisko Podinspektora ds. organizacji
pozarzgdowych i wolontariatu w celu:
realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:
Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych — w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz
w zakresie danych o niepetnosprawnosci w ramach wykonywania
szczegolnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszego zatrudnienia
na stanowisku urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych);

archiwizacji na podstawie:



e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzgdzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

1) Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego
i organizacji miedzynarodowej;

1) Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytgcznie
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa;

2) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres tej rekrutacji,
przez 4 miesigce lub do cofniecia zgody na przetwarzanie - w zakresie
jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyzej
wymienionym terminie zostang przekazane do archiwum zaktadowego
i przechowywane zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Dokumenty
aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego
akt osobowych; ‘

3) posiada Pani/Pan prawo do zgdania 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
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

4) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

5) Pani/Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu;

6) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych informacje
o wyniku naboru zawierajgce imig, nazwisko oraz miejscowosc
zamieszkania  zostang upublicznione na  stronie  internetowe]
hitp://cop.wloclawek.bip-e.pl/ oraz tablicy informacyjnej Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu przez okres co najmniej
3 miesiecy;

7) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne
W oparciu o przepisy prawa a ich niepodanie skutkowaC bedzie
niemoznoscig przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Wioctawskie Centrum
Organizacji Pozarzadowych
i Wolontariatu
ul. Zabia 12a, 87-800 Wtoctawek
NIP: 8883117206
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