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Burmistrz Miasta Chelmna
ul. Dworcowa 1, 86-200 Chelmno
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. koordynacji wspélpracy z NGO, budzetu obywatelskiego,
pozyskiwania i realizacji projektéw spolecznych
w Urzedzie Miasta Chelmna

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

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

nieposzlakowana opinia;

co najmniej 3 letni staz pracy (W tym dziatalno$¢ gospodarcza zgodna z wymaganiami na tym
stanowisku);

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

udokumentowane doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych krajowych i
zagranicznych i rozliczaniu projektow;

udokumentowana wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi;

znajomo$¢ procedur i programoéw realizowanych z udziatem $rodkéw pozabudzetowych
krajowych i zagranicznych;

umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w tym aplikacji biurowych MS Office, Internetu, poczty
elektronicznej;

znajomos¢ oprogramowania stuzacego do aplikowania o $rodki zewngtrzne (np. Witkac,
https://generator.kujawsko-pomorskie.pl./ lub inne);

znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie komunikatywnym;

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, atwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnose,
terminowos$¢, rzetelnos¢; sumiennos$¢, obowigzkowosé, bezstronnos¢, wysoka kultura osobista;
bardzo dobra organizacja czasu pracy;

aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci;

dyspozycyjnos¢;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

e Uustawa 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

e ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

e ustawa o ochronie danych osobowych,

e Kodeks postepowania administracyjnego,

¢ Instrukcja kancelaryjna,

e prawo zamoOwien publicznych,

e ustawa 0 dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,

e ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych;



https://generator.kujawsko-pomorskie.pl./

111. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

No o

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

biezgce monitorowanie dziatan zewnetrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajacych
pozyskiwanie s$rodkow pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii
Europejskiej;

analiza mozliwoéci finansowania projektow z programow  europejskich |
pozaeuropejskich;

pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbg¢dnych do wiasciwego opracowywania
wnioskow, w tym danych charakteryzujacych spoteczno - gospodarczy rozwdj miasta,
danych dotyczacych budzetu itp.;

przygotowywanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi miasta, chetminskimi instytucjami kultury oraz
organizacjami pozarzagdowymi, wnioskéw aplikacyjnych i1 koordynacja ich biezacej
obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

opracowywanie merytoryczne opinii i zatagcznikéw do wnioskéw o dofinansowanie;
biezaca obstuga administracyjna projektéw po wzgledem przeptywu dokumentdw;
prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji
finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych s$rodkow unijnych, w tym
przygotowywanie sprawozdafn, wnioskOw o platnos¢, harmonograméw platnosci
| rozliczen, rozliczanie projektow;

wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z
sektorem spotecznym i1 gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;
wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

. wsparcie organizacji pozarzadowych w przygotowaniu przez nie wnioskow

o0 dofinansowanie ze zrodet zewngtrznych;

prowadzenie ustug doradczych i szkolen dla organizacji pozarzadowych;

przekazywanie informacji dotyczacych spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska
do zamieszczania na stronie internetowej i w BIP;

realizacja zadan w zakresie zlecania organizacjom pozarzadowym zadan publicznych
miasta;

koordynacja dziatan Inkubatora Organizacji Pozarzadowych w kamienicy przy ul.
Grudziadzkiej 36,

kontrola i monitorowanie realizacji zwartych umow;

weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan i rozliczen dotacji;

kompleksowa organizacja Budzetu Obywatelskiego w tym m.in.:

przygotowanie aktow prawa miejscowego zwigzanych z realizacjg procedury BO,
przygotowanie kampanii promujacej BO,

weryfikacja pod wzglgdem formalno-prawnym i merytorycznym ztozonych
wnioskoéw/ankiet,

przygotowanie i udziat w spotkaniach z mieszkancami,

organizacja i przeprowadzenie glosowania lub spotkan zwigzanych z wyborem
wnioskow do BO,

opracowanie wynikéw glosowania, planowanie i koordynacja wszystkich dziatan
zwigzanych z przygotowaniem i monitorowaniem realizacji BO.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. stanowisko: administracyjne, biurowe,



Vi

5.
6.

wymiar czasu pracy: pelny etat,

miejsce pracy: Urzad Miasta Chetmna, ul. Dworcowa 1, Referat Komunikacji Spotecznej,
Promocji i Sportu,

praca jednozmianowa,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

praca z organizacjami pozarzadowymi, mieszkancami miasta oraz kontrahentami.

V. Dodatkowa informacja:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Chelmna, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

wn

No ok

list motywacyjny,

zyciorys — Curriculum Vitae,

kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie
I kwalifikacje zawodowe,

ewentualne referencje,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego —wzor ztacznik: kwestionariusz osobowy,
podpisane oswiadczenie o niekaralnos$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe oraz o§wiadczenie o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych - wzor zatacznik:
Oswiadczenie o niekaralnosci,

podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych — wzor zatacznik:
Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych,

podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych.

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ g oryginalem.

VII. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

1.

2.

3.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzgdzie Miasta Chetmna do dnia 30 czerwca 2020 r.

do godz. 15.30.

Dokumenty mozna sktada¢ osobis$cie (parter Biuro Informacji Publicznej) w zamknigtej
kopercie, pocztg elektroniczng na adres biuro_informacji@chelmno.pl, w przypadku uprawnien
do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres: Urzad Miasta Chetmna, ul. Dworcowa 1, 86-
200 Chetmno (decyduje data wptywu do Urzedu) z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds.
koordynacji wspotpracy z NGO, budzetu obywatelskiego, pozyskiwania i realizacji projektow
spotecznych”.

Dokumenty, ktére wpltyna po terminie nie beda rozpatrywane.



VIII. Przebieq postepowania w sprawie naboru:

1.

&

Otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi nastgpi komisyjnie w Urzedzie Miasta Chelmna
w dniu 1 lipca 2020 r., 0 godz. 10.00.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, beda
poinformowani telefonicznie o ich terminie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.chelmno.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta Chetmna.
Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Burmistrza Miasta Chelmna.

Z regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ na stronie BIP Urzedu Miasta w Chetmnie.

IX. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

1.
2.

3.

4.

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest

Urzad Miasta Chelmna ul. Dworcowa 1, 86-200 Chetmno, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Urzedu Miasta Chetmna.

Moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-
mail: iod.um@chelmno.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora z dopiskiem 10D.
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa tj. art. 221 Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.2018 poz. 917 z poézn. zm.), § 1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.2017 poz. 894 z pdzn. zm.) oraz art. 6 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2018 poz. 1260 i poz. 1669)
bedg przetwarzane w celu obecnego postepowania rekrutacyjnego zgodnie z art. 6 lit. b
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119z 04.05.2016 1. z p6z. zm.) (dalej RODO).
Natomiast inne dane (o ile zostang podane) w tym dane do kontaktu beda przetwarzane na
podstawie zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w procesie rekrutacji beda przechowywane do momentu
przedawnienia roszczen w zwigzku z przeprowadzong rekrutacja.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktorej dane dotycza, ich sprostowania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

Jezeli Pani/Pana dane przetwarzane sg na podstawie zgody przystuguje Pani/panu prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.



9. Podanie praz Panig/Pana danych osobowych wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa
w pkt. 3 jest niezbedne aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Chelmno, 17 czerwca 2020 r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wiedzy lub umiejgtnosci)

1)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)

D podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2 podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa



(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a o§wiadczam, ze:

- nie bylem/am karany/a oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umys$ine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nie jest prowadzone przeciwko mnie postegpowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

(czytelny podpis kandydata)

Niniejsze oswiadczenie skltadam Swiadomy odpowiedzialnosci karnej 7 art. 233 Kodeksu Karnego —
»Kto skladajgc zeznanie majqce stuiyé za dowod w postepowaniu sqdowym lub innym postepowaniu

prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde, podlega karze

pozbawienia wolnosci do lat 3.

(czytelny podpis kandydata)



(imi¢ i nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE
O BRAKU PRZECIWWSKAZAN DO WYKONYWANIA PRACY
DO CELOW REKRUTACJI

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (podanie
nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) os$wiadczam, iz modj stan zdrowia pozwala mi
na wykonywanie pracy na stanowisku ds. koordynacji wspotpracy z NGO, budzetu

obywatelskiego, pozyskiwania i realizacji projektow spotecznych.

(czytelny podpis kandydata)



(imig¢ i nazwisko) (miejscowosc, data)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 4 maja 2016 r.) zwanym RODO wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynikajacych z przepisow prawa,

w tym danych do kontaktu.

(czytelny podpis kandydata)



