OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
W PLOSNICY

I. Wojt Gminy Plosnica oglasza otwarty, konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:

ds. pozyskiwania érodkéw unijnych 1 zewngtrznych, rozwoju i promocji gminy.

II. Wymagania niezbgdne:

O

3.

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Wyksztatcenie wyzsze;

Minimum 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej;

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

Znajomo$é przepiséw prawa w szezegélnosei w zakresie pozyskiwania unijnych
srodkow finansowych oraz prawa zamdwien publicznych;

Znajomo$¢ zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki funduszy
strukturalnych, w tym zasad kwalifikowania wydatkéw na dziatania wspotfinansowane
z funduszy unijnych, krajowych dokumentéw programowych;

Rzetelno$¢ i terminowo$é oraz dbatosé o wlasny rozwdj zawodowy;

Otwarto$¢ na kontakt 1 budowanie relacji;

" 10. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;

11. Nieposzlakowana opinia;

III. Wymagania dodatkowe:

b =—

Znajomosé przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym oraz o finansach publicznych;
Preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku w zakresie pozyskiwania
unijnych $rodkéw finansowych lub zaméwien publicznych;

Ukoticzone formy doskonalenia zawodowego z zakresu pozyskiwania §rodkow
unijnych i zaméwien publicznych;

Dos$wiadczenie w prowadzeniu dziatai promocyjnych i reklamowych;

Umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa wspolnotowego i polskiego;
Komunikatywno$é, kreatywno$¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiej¢tnos¢ pracy
w zespole;

Dobra organizacja pracy;

Dobra znajomo$¢ postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi;

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Monitoring dostepnosci do $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
realizacje projektow, zadan realizowanych przez Gming;

Biezgca informacja przetozonych o mozliwo$ciach pozyskania $rodkéw finansowych
na realizacj¢ zadan;

Biezaca wspolpraca dotyczgca powiadamiania, udzielania niezbgdnych informacji na
temat dostepnych srodkéw pozabudzetowych zaréwno unijnych jak tez krajowych czy



10.

11.

12,

13,
14.

15,

16.

17
18.

lokalnych a takze o organizowanych konkursach inne komorki i jednostki
organizacyjne i pomocnicze dziatajgce na terenie Gminy;

Opracowanie procedur i instrukcji dotyczacych realizacji zadan wspotfinansowanych
ze $rodkami pozabudzetowymi;

Przygotowywanie, weryfikacja, opracowanie wnioskéw aplikacyjnych projektow
celem otrzymania dofinansowania,

Monitoring oraz posredniczenie w kontaktach i wspéldzialaniu z podmiotami
zarzadzajacymi srodkami pozabudzetowymi,

Nadz6ér nad realizacja projektu zwigzanego z dofinansowaniem realizowanych zadan;
Przygotowanie i skladanie raportéw oraz sprawozdan z realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy pozabudzetowych;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan z udzialem S$rodkow
pozabudzetowych;

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego do
ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan do ktorych nie stosuje sig
przepisow Ustawy PZP zleconych przez przetozonego;

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

Opracowanie iprowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

Opracowanie projektow umow w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego;
Przesylanie droga elektroniczng ogloszen o zamowieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamo6wien Publicznych, przekazywanie dokumentéw przetargowych
pracownikowi odpowiedzialnemu za strong internetowa Urzgdu Gminy w Plosnicy
celem ich zamieszczenia , publikowanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych
poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Plodnicy;
Sprawdzenie dokumentow dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnoséci z obowigzujacymi przepisami oraz ofert zlozonych w postgpowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spelnienia
przez wykonawcow wymaganych warunkow dla potrzeb Komisji Przetargowe;j;
Przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udzielenia informacji publicznej dotyczacej
zakresu dziatania stanowiska;

Opracowanie i publikacja materialéw promocyjnych Gminy Plosnica.
Opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:

opracowywanie materiatdbw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy,

przygotowywanie  projektow  informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku
Gminy, w tym: wspdlpraca z mediami, przygotowywanie materialdéw prasowych do
publikacji przy tworzeniu programow oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie
kontaktow z mediami w sprawach promocji imprez organizowanych przez Gming
Ploénica,

udzial w imprezach promujgcych Gming Plosnica, w tym wspolpraca przy organizacji
imprez majgcych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej
spotecznosci;



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2
3
4

Liczba miejsc — 1.

. Podstawa zawarcia stosunku pracy —umowa o prace.

Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — w pelnym wymiarze czasu pracy.

. Miejsce wykonywania pracy — praca siedzaca przy monitorze komputerowym ponad

4 godziny dziennie, w budynku Urz¢du Gminy w Plosnicy i poza nim; miejsce pracy
znajduje sie na parterze w budynku przystosowanym dla osob niepetnosprawnych;
bezpieczne warunki pracy na stanowisku:

Wynagrodzenie wyplacane miesigcznie.

VI. Wymagane dokumenty:

- 10.

11.
12
13,

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie (dyplom ukoficzenia studiow).
Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie dodatkowych —kwalifikacji
zawodowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

O$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
wraz ze zobowiazaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wytonienia kandydata w wyniku
przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia..

O$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelne;
zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niesprawnosc;

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Spis wszystkich dokumentoéw skladanych przez kandydata.

Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
zalgczona do ogloszenia;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzgdzie Gminy w Plosnicy pok. nr
13 — sekretariat, lub przesta¢ za poérednictwem poczty na adres:

Urzad

Gminy w Plosnicy, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica, w zamknigtych kopertach

z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych
i zewnetrznych, rozwoju i promocji gminy”, w terminie do dnia 10 lutego 2020 roku
do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgda
rozpatrywane.



VIIL. Dodatkowe informacje:

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit: >6%;

2. Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych;

3. Kserokopie wszystkich dokumentéw sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢
potwierdzone whasnorgeznie przez kandydatéw za zgodnos¢ z oryginatem. Nie
podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie
do kolejnego etapu konkursu.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei;

. 5. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zalgczona Klauzula informacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszcezeni do II etapu konkursu zostang
powiadomieni telefonicznie i/lub pisemnie wraz z podaniem terminu i formg egzaminu.

Dodatkowe informacje moina uzyskaé pod numerem telefonu 23 698 17 53 — Sekretarz Gminy
Ploénica.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Plosnicy.

Planowany termin zatrudnienia — 01 marzec 2020 roku.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.Urz. UE L 2016.119.1), dalej RODO, informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Urzad Gminy w Ploénicy

(wpisaé nazwe pracodawcy)
z siedzibg:

13-206 Plo$nica, ul. Dworcowa 52

e i A s OSSR

(wpisa¢ adres pracodawcy)

reprezentowany przez Wajta Gminy Plosnica, mgr Krzysztofa Groblewskiego

................................................................................................................

wpisa¢ imiona i nazwiska 0s6b upowaznionych do reprezentacii pracodawc
p p P

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Plosnica mozliwy jest pod numerem tel.
nr. 23 698 17 61 lub adresem email iod@plosnica.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze
ds. pozyskiwania §rodkéw unijnych i zewnetrznych, rozwoju i promocji Gminy na podstawie
art. 6 ust. 1 pkt a RODO.

4) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie/bedg Urzad Gminy w Plo$nicy oraz organy
lub podmioty publiczne uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowiazujgcych
przepisdbw prawa, np. sady, organy $cigania lub instytucje panstwowe, gdy wystapia
z zadaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawna.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego.

6) przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigeia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
waiesienia sprzeciwu, prawo do cofhiecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych (obecnie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, tel. 22 860 70 86), jesli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
dotyczgcych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

8) podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale w zakresie w jakim
przetwarzanie danych jest niezbgdne w celu przeprowadzenia rekrutacji, konsekwencja
niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci udzialu w rekrutacji.

9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

.................. ,Zé(«w&

ziof Groble
codawcy/

Zapoznatem/am sie:

Plosnica, dnia .............................



