Międzybórz, 19.08.2026 r.
BURMISTRZ MIASTA I GMINY MIĘDZYBÓRZ
ogłasza nabór na stanowisko
Podinspektora ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi i promocji gminy

Na podstawie art. 2 pkt 3, art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.1135 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1
Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze – podinspektora ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi i promocji gminy.
§ 2
Kandydaci przystępujący do naboru winni spełniać następujące wymagania:
I. Wymagania niezbędne od kandydatów (konieczne do podjęcia pracy na stanowisku):
1. Wykształcenie min. średnie – preferowane doświadczenie w pracy związanej z organizacjami pozarządowymi lub promocją.
2. Obywatelstwo polskie.
3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku, potwierdzonych w ramach wstępnych badań lekarskich przed zawarciem umowy o pracę.
II. Wymagania dodatkowe:
7. Prawo jazdy kat. B.
8. Samodzielność, komunikatywność, kreatywność oraz dobra organizacja pracy.
9. Rzetelność, dokładność oraz umiejętność pracy w zespole.
10. Umiejętność pracy pod presją czasu.
11. Umiejętność korzystania z przepisów prawa.
§ 3
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
I. Promocja gminy:
1. Budowanie rozpoznawalności marki i wizerunku Miasta i Gminy Międzybórz.
2. Prowadzenie spraw związanych z patronatami burmistrza nad wydarzeniami lokalnymi.
3. Bieżąca współpraca z mediami i prasą w zakresie upowszechniania informacji promocyjnych.
4. Podejmowanie działań zmierzających do kształtowania polityki Miasta i Gminy Międzybórz w zakresie promocji, turystyki i rozwoju.
5. Organizacja imprez z zakresu turystyki i promocji Miasta i Gminy Międzybórz.
6. Redagowanie pism, opracowań, materiałów promocyjnych, publikacji promocyjno-informacyjnych, blankietów urzędowych, dyplomów, podziękowań, zaproszeń itp.
7. Prowadzenie strony internetowej gminy www.miedzyborz.pl.
8. Dokumentowanie imprez o charakterze lokalnym na stronie internetowej oraz w mediach społecznościowych.
9. Wykonywanie zdjęć oraz materiałów audiowizualnych na potrzeby promocyjne gminy przy użyciu sprzętu służbowego, zgodnie z zakresem uprawnień pracodawcy do korzystania z utworów pracowniczych określonym w umowie o pracę oraz w odrębnych przepisach.
10. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie imprez promocyjnych – pełnienie funkcji koordynatora.
II. Współpraca z organizacjami pozarządowymi:
11. Prowadzenie konsultacji społecznych w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi.
12. Opracowywanie rocznego (lub wieloletniego) programu współpracy z organizacjami pozarządowymi.
13. Prowadzenie bieżącej współpracy z organizacjami pozarządowymi w zakresie działania Wydziału, a w szczególności: a) zlecenie realizacji zadania publicznego w formie otwartego konkursu ofert, lub w innym trybie, o ile inny tryb zlecenia przewidują odrębne przepisy, b) rozpatrywanie ofert realizacji zadania publicznego złożonych przez organizacje pozarządowe z własnej inicjatywy, c) przygotowywanie umów na realizację zadania publicznego, d) kontrola i ocena realizacji zadania publicznego, w tym: stanu realizacji zadania, efektywności, rzetelności i jakości wykonania zadania, prawidłowości wykorzystania środków publicznych przekazywanych na realizację zadania, prowadzenie dokumentacji określonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
III. Pozostałe zadania:
14. Współpraca z przedsiębiorcami, w tym doradztwo na rzecz organizacji społecznych, przedsiębiorstw i osób fizycznych, aspirujących do uzyskania finansowej pomocy zewnętrznej.
15. Informowanie przedsiębiorców w zakresie możliwości realizacji inwestycji na terenach gminnych na podstawie informacji uzyskanych z innych wydziałów Urzędu Miasta i Gminy.
16. Prowadzenie akcji informacyjnych wśród przedsiębiorców w zakresie programów pomocowych.
17. Koordynacja działań związanych z realizacją Budżetu Obywatelskiego Gminy Międzybórz.
18. Inicjowanie udziału Gminy Międzybórz w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania się o dotacje z funduszy zewnętrznych.
19. Prowadzenie dokumentacji projektów w sposób zgodny z przepisami i zasadami poszczególnych programów, w tym: opracowanie niezbędnej dokumentacji projektowej, terminowe przygotowywanie zestawień dokumentów, raportów okresowych i końcowych, wniosków o płatność, harmonogramów płatności, weryfikacja i opisywanie dokumentów finansowych pod kątem ich kwalifikowalności i zgodności z projektem, archiwizacja dokumentacji rozliczeniowej projektów.
20. Nadzór nad prawidłowym wydatkowaniem dotacji oraz analizowanie postępu finansowego realizacji projektów.
21. Zastępstwo pracowników w wydziale organizacyjno-administracyjnym.
22. Wykonywanie innych poleceń wydawanych przez kierownika wydziału i Burmistrza Miasta Gminy Międzybórz.
§ 4
Informacja o warunkach pracy:
1. Miejsce wykonywania pracy: Urząd Miasta i Gminy w Międzyborzu, ul. Kolejowa 13, 56-513 Międzybórz.
2. Zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy.
3. Praca o charakterze biurowym.
4. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.
5. Korzystanie ze sprzętu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka itp.).
6. Oświetlenie naturalne i sztuczne.
7. Praca w systemie jednozmianowym.
8. Przeważająca pozycja pracy siedząca.
9. W urzędzie funkcjonuje Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.
10. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb osób z niepełnosprawnościami (brak windy).
11. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta i Gminy Międzybórz, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia, wynosił poniżej 6%.
12. Wynagrodzenie: 
a) Składniki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze; przy minimalnym 5-letnim stażu pracy osoby zatrudnionej dodatek za wieloletnią pracę. 
b) Przewidywane wynagrodzenie brutto w przedziale: 5 000 – 6 000 zł.
§ 5
1. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. CV zawierające informacje o wykształceniu oraz dokładny opis przebiegu pracy zawodowej.
3. Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według wzoru stanowiącego załącznik do ogłoszenia.
4. Kopie świadectw, dyplomów oraz innych dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje.
5. Kopie dokumentów potwierdzających staż pracy, a w przypadku aktualnego zatrudnienia – dokument potwierdzający okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko.
6. Oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
7. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych.
8. Oświadczenie o braku przeciwwskazań do podjęcia zatrudnienia na wskazanym stanowisku; ostateczne potwierdzenie zdolności do pracy nastąpi w ramach wstępnych badań lekarskich przeprowadzonych przed zawarciem umowy o pracę.
9. Ewentualne referencje od dotychczasowych pracodawców.
10. W przypadku korzystania z pierwszeństwa w zatrudnieniu – kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych).
11. Podpisana klauzula informacyjna stanowiąca załącznik do ogłoszenia.
12. Spis wszystkich dokumentów składanych w ofercie.
2. Kopie dokumentów należy potwierdzić za zgodność z oryginałem.
§ 6
1. Dokumenty aplikacyjne z adresem do kontaktu należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy w Międzyborzu lub przesłać pocztą na adres: Urząd Miasta i Gminy Międzybórz, ul. Kolejowa 13, 56-513 Międzybórz; w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi i promocji gminy”; w terminie do dnia 31.08.2026 r. do godziny 15:00.
2. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wpływu do Urzędu. Aplikacje, które wpłyną po terminie, nie będą rozpatrywane i zostaną zwrócone osobom je składającym.

§ 7
Ogłoszenie o naborze, o którym mowa w § 1, podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta i Gminy Międzybórz oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu.
§ 8
Wykonanie czynności technicznych wynikających z Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta i Gminy Międzybórz.
§ 9
Klauzula informacyjna w związku z postępowaniem rekrutacyjnym na stanowisko urzędnicze stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 10
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



























Załącznik do Zarządzenia nr 005.270.2026 Burmistrza Miasta i Gminy Międzybórz z dnia 19 sierpnia 2026 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIĄZKU Z POSTĘPOWANIEM REKRUTACYJNYM NA STANOWISKO URZĘDNICZE
Na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych – RODO), przekazujemy Pani/Panu poniższe informacje związane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.


	Element
	Treść

	Administrator Danych
	Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Międzybórz z siedzibą Urzędu Miasta i Gminy Międzybórz, ul. Kolejowa 13, 56-513 Międzybórz, reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Międzybórz

	Dane kontaktowe
	Z Administratorem można się skontaktować: tel.: +48 62 78 56 019, e-mail: umig@miedzyborz.pl

	Inspektor Ochrony Danych
	Naszym IOD jest mgr inż. Sebastian Kopacki – inspektor@miedzyborz.pl

	Cele przetwarzania, podstawa prawna przetwarzania, rodzaj przetwarzanych danych osobowych
	Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego (naboru) na stanowisko urzędnicze. Podstawą przetwarzania jest: w zakresie danych wymaganych przepisami prawa – art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w związku z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz przepisami Kodeksu pracy; w zakresie danych podanych dobrowolnie, wykraczających poza zakres wymagany przepisami prawa (np. referencje, dodatkowe informacje w CV) – art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. zgoda osoby, której dane dotyczą; w zakresie danych dotyczących niepełnosprawności lub stanu zdrowia, podawanych w celu skorzystania z uprawnień, o których mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych – art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w związku z ww. ustawą.

	Okres, przez który będą przetwarzane
	Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane przez: a) w przypadku kandydata wybranego w naborze – dokumenty aplikacyjne zostaną dołączone do akt osobowych i przechowywane będą przez 10 lat od dnia ustania stosunku pracy; b) w przypadku kandydatów niewyłonionych w naborze – dokumenty mogą zostać zniszczone albo odesłane nadawcom niezwłocznie po ustaniu celu ich przetwarzania, czyli po upływie trzech miesięcy od nawiązania stosunku pracy z osobą, która objęła stanowisko, na które prowadzony był dany nabór; c) w przypadku kandydata, który w procesie rekrutacji nie zakwalifikował się do żadnego etapu – dokumenty aplikacyjne będą odsyłane lub niszczone po ustaniu celu ich przetwarzania, tj. po sporządzeniu protokołu z naboru.

	Odbiorcy danych, podmiot przetwarzający
	Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą podmioty na ich pisemny i umotywowany wniosek, z wyłączeniem sytuacji, gdy ich ujawnienie mogłoby stanowić istotne naruszenie Pani/Pana dóbr osobistych, oraz organy państwowe i samorządu terytorialnego na mocy obowiązującego prawa.

	Prawa osoby, której dane dotyczą
	Posiada Pani/Pan: na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących; na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych; na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO; w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody – prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem; prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO. Nie przysługuje Pani/Panu: w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych w zakresie, w jakim przetwarzanie jest niezbędne do wywiązania się z obowiązku prawnego; prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze względu na brak przesłanek wskazanych w art. 21 ust. 1 RODO w zakresie danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO.

	Dodatkowe informacje
	Podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa jest obowiązkowe i niezbędne do udziału w postępowaniu rekrutacyjnym; konsekwencją niepodania tych danych jest niemożność rozpatrzenia aplikacji. Podanie danych wykraczających poza zakres wymagany przepisami prawa jest dobrowolne i nie wpływa na udział w postępowaniu rekrutacyjnym. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO. Więcej informacji na temat przetwarzania przez Nas Państwa danych osobowych można znaleźć na stronie www Urzędu.






