Zalacznik do zarzadzenia Nr 158.2024
Wojta Gminy Dhugosiodio z dnia 19.11.2024r.

Wojt Gminy Dilugosiodio oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Wydziale Rozwoju Gospodarczego, Infrastruktury
Technicznej, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska

(pozyskiwanie

funduszy zewnetrznych) w Urzedzie Gminy

w Dlugosiodle - peilny etat

Wymagania niezbedne:

1.
2.

W

o

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

doswiadczenie zawodowe minimum 6 miesiecy na stanowisku
zwigzanym z pozyskiwaniem, realizacjq lub rozliczaniem $rodkow
zewnetrznych,

. posiadanie obywatelstwa polskiego,
. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie

z petni praw publicznych,

. hieposzlakowana opinia,
. niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1.

[ )0,

preferowane kierunki: administracja, fundusze zewnetrzne, finanse,
zarzadzanie projektami; szkoty policealne z zakresu administracji
lub ekonomii,

. doswiadczenie zawodowe: pracownik biura projektu (koordynator,

asystent koordynatora, pracownik ds. obstugi finansowej),

. praktyczna znajomos¢ zasad i wymogow zwigzanych z realizacjg

projektow finansowanych z funduszy strukturalnych lub innych
programoéw Unii Europejskiej,

. mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym

stanowisku w administracji publicznej,

. samodzielnos¢, kreatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
. zdolnos¢ szybkiego uczenia sie, fatwosc i swoboda w wypowiadaniu

sie,

7. umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
8.
9. prawo jazdy kat. B.

umiejetnos¢ obstugi pakietow MS Office,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na

realizacje projektéw infrastrukturalnych (dotacje, pozyczki, inne
instrumenty finansowe).



® N o

9.

Organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z dziataniami
promocyjnymi projektu w tym obstuga konferencji, spotkan
informacyjnych.

Organizowanie spotkan roboczych zwigzanych z realizacjq
projektéw.

. Zarzadzanie projektem zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i wytycznymi, zapisami wniosku o dofinansowanie oraz umowg
o dofinansowanie i umowami partnerskimi.

. Monitorowanie dziatan i wydatkowania srodkéw finansowych

w projekcie.
Wspdtpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie projektu
Prowadzenie wewnetrznej komunikacji w ramach projektu.

. Przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia do postepowan

o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnych z wykonywanymi
zadaniami.
Prowadzenie programéw pomocowych dla mieszkancow Gminy.

10. Wykonywanie zadan punktu konsultacyjno-informacyjnego

w ramach programu Czyste powietrze.

Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie
nastepujacych dokumentéw w jezyku polskim:

1.
2.

listu motywacyjnego z wtasnorecznym podpisem,

kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
Z witasnorecznym podpisem jest zatgczony do niniejszego ogtoszenia
(wzér do pobrania na stronie bip.dlugosiodlo.pl , zaktadka

» ogtoszenia "),

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe (m.in. kserokopie Swiadectw pracy, zakreséw czynnosci,
kserokopie swiadectw ukonczonych szkot, kserokopie opinii
pracodawcy po odbytym stazu) lub w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajace
wymagany staz pracy,

. oSwiadczenie z wiasnorecznym podpisem jest zatgczone do

niniejszego ogtoszenia (wzor do pobrania na stronie
bip.dlugosiodlo.pl, zaktadka ogtoszenia”),

. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

(kserokopie).

Ztozenie jakichkolwiek innych dokumentow zawierajacych dane osobowe
w zwigzku z ubieganiem sie o ww. stanowisko, oznacza dobrowolng zgode
kandydata do pracy na ich podanie.

Dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie
pracy lub nauki za granicq musza by¢ przettumaczone na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego. Dokumenty potwierdzajace staz pracy winny



jednoznacznie wskazywac okres zatrudnienia oraz charakter stosunku
prawnego, na podstawie ktérego swiadczona byta praca za granica.

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku
wiasnhorecznego podpisu na tych dokumentach kandydat nie spetni
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca na I pietrze w siedzibie Urzedu Gminy w Diugosiodle
ul. Tadeusza Kosciuszki 2,

2. wymiar czasu pracy: petny etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku
0sOb z niepetnosprawnosciami, zgodnie z odrebnymi przepisami),

3. umowa O prace: pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas
okreslony, a w przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu,
zostanie zawarta kolejna umowa,

4. bariery architektoniczne utrudniajgce dostep do pomieszczen
biurowych: budynek Urzedu jest wyposazony w winde brak toalety
dla oséb niepetnosprawnych, w pomieszczeniach pracy waskie
przejscia i dojscia,

5. stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i obstugq
urzadzen biurowych, kontaktem z klientami i rozmowami
telefonicznymi.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wiasnorecznym podpisem nalezy
sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy (pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych) w Urzedzie Gminy w Ditugosiodle™:

1. osobiscie w pokoju nr 1 w Urzedzie Gminy Dtugosiodio
ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 07-210 Dtugosiodto lub

2. przesyta¢ na adres: Urzad Gminy, ul. Tadeusza Kosciuszki 2,
07-210 Dtugosiodto lub

3. przesta¢ droga mailowg na adres: gmina@dlugosiodlo.pl

w terminie do dnia 02.12.2024 r. w godzinach pracy Urzedu, decyduje
data wptywu oferty do Urzedu (nie liczy sie data stempla pocztowego).
Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.



W przypadku wykorzystania drogi mailowej do przestanej
wiadomosci zatacza sie skany dokumentow wyszczegdélnionych w
ogloszeniu, w tym podpisane wilasnorecznie przed zeskanowaniem
oswiadczenia. Osoby dopuszczone do udziatu w naborze sa
zobowiazane dostarczyc¢ oryginaty wiasnorecznie podpisanych
oswiadczen najpozniej w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe w celu otrzymania
powiadomienia o etapach rekrutacji.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu
sktadania aplikacji.

Inne informacje:

W terminie do dnia 04.12.2024 r. zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani o miejscu i terminie dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i
konkurencyjnosci bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej umieszczonej przed
siedzibg Urzedu Gminy przy ul. Tadeusza Kosciuszki 2 w Dtugosiodle.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty osdb, ktore w tym czasie
nie odbiorg dokumentoéw aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w
Urzedzie Gminy w Dtugosiodle jest Wojt Gminy . Kontakt
Zz Administratorem Danych mozliwy jest pod humerem
tel. (29) 6423650 .

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem
email gmina@dlugosiodlo.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ bedq przetwarzane w celu realizacji
procedury naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ai ¢, oraz 9 ust. 2
lit. a, b ogdlnego rozporzadzenia j/w o ochronie danych, Kodeksu
Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. ( Dz. U. z 2023 r., poz.
1465 z 2024r poz.878 i 1222) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych.



. Pana/pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujacym
kategoriom odbiorcéw: instytucjom kontrolujgcym jednostki
samorzadu terytorialnego, dostawcom ustug technicznych,
organizacyjnych i prawnych, umozliwiajgcym prawidiowe
zarzadzanie Urzedem.

. Dane osobowe Pana/Pani beda przechowywane przez okres 3
miesiecy po zakonczeniu procedury naboru.

. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody, w
przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta wydana zgoda, prawo
do ich usuniecia.

. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest
obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa pracy.

. Pana/Pani dane nie bedq podlegaty profilowaniu.



