OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Biura Stowarzyszenia WLOF - Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Miejskiego Obszaru
Funkcjonalnego Wloctawka ogtasza nabér na stanowisko Inspektor ds. projektow oraz
administracyjno - biurowych w Biurze Stowarzyszenia WLOF - Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Wioctawka, ul. Ptasia 2A 15, 87-800 Wioctawek.

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) Wymagania niezbedne
a) wyksztalcenie wyzsze;
b) znajomos¢ przepisow prawnych, w tym m.in. ustawy Prawo o stowarzyszeniach, ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o samorzadzie gminnym
i powiatowym, ustawy o finansach publicznych;
c) co najmniej 3 - letni staz pracy;
d) obywatelstwo polskie;
e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
f) niekaralno$¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
g) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych — pakiet Microsoft Office;

b) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

c) umiejetnosci zawodowe: umiejetnosci analityczne, umiejetnos¢ formutowania pism,
umiejetnos¢ interpretacii przepiséw prawa, identyfikacja probleméw oraz formutowanie
rozwigzan,

h) predyspozycje osobowosciowe: praworzadno$¢, sumiennos¢, bezstronnosé, rzetelnose,
zdyscyplinowanie, samodzielnos¢, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,
kreatywnos$¢, umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw, umiejetno$c¢ pracy w zespole,
odpornos¢ na stres, doktadnos¢;

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku — zgodnie z opisem stanowiska pracy z podziatem
pracy i zakresem odpowiedzialnosci opublikowanym tgcznie z niniejszym ogtoszeniem.

3. Warunki pracy na stanowisku
a) wymiar czasu pracy — peiny wymiar czasu pracy;
b) praca admnistracyjno — biurowa: poniedziatek 7% — 150, wtorek 700— 16%, Sroda 790 — 1500,
czwartek 790 — 150, pigtek. 700 — 1400;
c) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczania Biura Stowarzyszenia znajdujg sie na
1 pietrze w budynku przy ul. Ptasiej 2A we Wioctawku. Nie ma mozliwosci korzystania
z windy. Stanowisko pracy wymaga umiejetno$ci pracy w sytuacjach stresowych i pod presjq
czasu. Charakter pracy oraz konieczno$¢ tworzenia dokumentacji wymaga¢ bedzie
wspotpracy z zrzeszonymi w Stowarzyszeniu jednostkami samorzadu terytorialnego, a takze



pracy w terenie (szkolenia zewnetrzne). Pomieszczenia Biura Stowarzyszenia przy
ul. Ptasiej 2A nie uwzgledniajg potrzeb osob z niepetnosprawnosciami w zakresie
przystosowania ~ stanowisk pracy, obiekt posiada udogodnienia dla  0s6b
Z niepetnosprawnosciami;

d) obstuga komputera minimum 7 godzin dziennie, uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

4. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypekiony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (zataczony do niniejszego
ogtoszenia);
4)  wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;
c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926
z pozn. zm.);
e) posiadanym obywatelstwie polskim;
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy;

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Biurze Stowarzyszenia WLOF - Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Wioctawka, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacj zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych
w listopadzie 2023r. nie wynidst co najmniej 6%.

6. Dostepnosé
Stowarzyszenie WLOF - Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego
Wioctawka jest pracodawcg rownych szans. Dokumenty aplikacyjne rozwazane sg z rowng uwagg
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepeinosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne,
przynalezno$c zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek
inng ceche prawnie chroniong.

7. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw:

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w siedzibie Biura Stowarzyszenia WLOF -
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Wioctawka,
ul. Ptasia 2A, 87-800 Wioctawek (pokdj nr 15) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko Inspektor ds. projektow oraz administracyjno - biurowych w Biurze
Stowarzyszenia WLOF - Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Miejskiego Obszaru
Funkcjonalnego Wioctawka”



b) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 stycznia
2024r. O zachowaniu terminu ziozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ztozenia
do Biura Stowarzyszenia.

Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. (Dz.
Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biuro Stowarzyszenia WLOF - Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Wioctawka Urzad Miasta Wioctawek, reprezentowane
przez Zarzad Stowarzyszenia, z siedzibg we Whoctawku przy ul. Ptasia 2A;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony danych Osobowych mozliwi jest pod numerem telefonu
601 919 534 lub pod adresem email iod@wlof.wloclawek.eu;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb naboru na wolne stanowisko Inspektor
ds. projektow i administracyjno-biurowych w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

e Kodeksu Pracy;

archiwizacji na podstawie :

e 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 archiwow zaktadowych,

1) Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji
migdzynarodowej;

2) Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa;

3) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesigce lub
do cofnigcia 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 archiwow zaktadowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata
zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego akt osobowych;

4) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

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

6) Pani/Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu;

7) informacje o wyniku naboru zawierajace imig, nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostang
upublicznione na stronie internetowej hitps:/www.wlof.wloclawek.eu przez okres co najmnigj 3
miesiecy;

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

DYREKTOR BIURA

Wioctawek, dnia 22.12.2023r.



