Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Kobierzyce
Nr KA.0050.1.119.2024 z dnia 31 maja 2024 r.

Wojt Gminy Kobierzyce oglasza nabdr na kandydata na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy:

- ds. pozyskiwania zewnetrznych Srodkow finansowych w Urzedzie Gminy w
Kobierzycach, al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce,

- liczba stanowisk pracy: 1,
- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,
- przewidywany termin zatrudnienia: II kwartal 2024 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskiem pracy:

2a) wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podje¢cia zatrudnienia na terytorium RP,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 3 letnie doSwiadczenie zawodowe w przygotowywaniu i rozliczaniu
projektow, dziatan i programéw realizowanych z udzialem zewnetrznych Srodkow
finansowych (z funduszy unijnych, innych funduszy zewnetrznych oraz programéw
krajowych);

4) pena zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,

8) znajomos¢ obstugi komputera (w tym: pakietu biurowego MS Office, wyszukiwarki
internetowej, poczty elektronicznej) oraz innych urzadzen biurowych;

9) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawa O
zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkow europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027 ) tzw. “ustawa wdrozeniowa”.

2b) wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na danvm stanowisku:

1) dos$wiadczenie w pracy w Urzgdzie na podobnym stanowisku,
2) zdolnosci organizacyjne, kultura osobista, komunikatywnos$¢, kreatywnosc,
zaangazowanie w powierzone obowigzki.

3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

3.1.Dokonywanie analizy dostgpnych zrodet dofinansowania (krajowych i zagranicznych),
3.2.Przygotowanie dokumentow wymaganych przy ztozeniu wnioskow o dofinansowanie



zgodnie z wytycznymi Konkursu/Programu,
3.3.Sktadanie wnioskdw o dofinansowanie wraz z wymaganymi zatgcznikami,
3.4.Sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ zgodnie z wytycznymi,
3.5.Sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektoéw 1 wykonywanie rozliczen okresowych

1 koncowych,

3.6.Sporzadzanie dokumentéw promujacych pozyskane dofinansowania,
3.7.Realizacja projektow, przypisanych do zadan RSZiZP w tym dokonywanie platnosci

faktur 1 rachunkow,

3.8. Udziat w pracach Grupach projektowych i realizacja przewidzianych czynnosci,
3.9.Sporzadzanie na polecenie przetozonego okresowych sprawozdan i analiz w zakresie

3.10.

3.11.

3.12

3.13

3.14

1)
2)

wykonywanych zadan,

Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie spraw zwigzanych z budzetem
gminy w zwigzku z realizacjg projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie z
zewngtrznych zrédet (biezgca analiza budzetu gminy dla potrzeb realizowanych zadan,
sporzadzanie wnioskow do budzetu, WPF 1 zmian),

Wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami realizacji projektu/programu (wykonawcami,
pracownikami Urzedu Gminy Kobierzyce i1 innych Urzedow 1 instytucji powigzanych
z realizacjg projektow),

Realizacja wydatkow finansowanych ze srodkow zewnetrznych zgodnie z przepisami
zamoOwien publicznych Ustawa PZP, z wewnetrznym regulaminem w Urzedzie Gminy
Kobierzyce 1 innymi wytycznymi,

Udzial w szkoleniach dotyczacych pozyskiwania srodkow finansowych oraz ich
realizacji i rozliczania a takze zwigzanych z tematyka zamdwien publicznych,

Pomoc rolnikom, matym i §rednim przedsiebiorcom, stowarzyszeniom i fundacjom
realizujgcym zadania gminy, w staraniach o pozyskanie funduszy pomocowych
poprzez:

analiz¢ dostepnych zrodet finansowych krajowych i zagranicznych,

informowanie zainteresowanych (ogloszenia na stronie internetowej, na tablicach
ogloszen, wyktadanie materialbw w siedzibie Urzedu Gminy, spotkania itp.) o
mozliwosciach uzyskania dofinansowania i instytucjach z ktorych moga uzyskac
wsparcie,

3.15 Kompletowanie 1 archiwizowanie dokumentow zwigzanych z pozyskaniem, realizacja i

rozliczaniem projektow/programow,

3.16 Przygotowywanie projektow uchwat rady Gminy Kobierzyce i zarzadzen Wojta Gminy

Kobierzyce w zakresie wykonywanych zadan,

3.17 Wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez przetozonych.

1)

2)

3)
4)
5)

Warunki pracy na w/w stanowisku:

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych (praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca przy
o$wietleniu naturalnym i sztucznym),

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych 1
szkodliwych warunkow pracy,

praca wykonywana w siedzibie Urzgdu (w budynku jest dostep do windy),

praca w zespole,

praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu:

poniedziatek, wtorek, czwartek w godz. 7.30-15.30,

b. sroda w godz. 7.30 — 16.30,



C. piatek w godz. 7.30 — 14.30.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie,

5) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z

peini praw publicznych,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajagcym prace na ww. stanowisku,

10)  oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktorych podanie byto
dobrowolne,

11)  kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wszystkie oSwiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnorecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

O stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w art.11 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

Dotaczane do ofert dyplomy, swiadectwa, certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny by¢
przetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysiegtego lub certyfikowane biuro thtumaczen.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

- dostarczy¢ w zamknigtych kopertach do dnia 12 czerwca 2024 r. do godziny 15.30 do
Urzedu Gminy w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce - decyduje data wptywu
do Urzgdu Gminy.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. pozyskiwania zewnetrznych Srodkow
finansowych

UWAGA: na kopercie zewnetrznej kandydaci nie umieszczajg swoich danych adresowych,
dane adresowe (adres zwrotny i nr telefonu) mozna umiesci¢ na kopercie wewnetrznej.

Oferty pracy, ktére wptyna do Urzedu po terminie, tj. po dniu 12 czerwca 2024 r. nie beda
rozpatrywane.



Do dalszej rekrutacji zapraszani bgda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci,
ktérzy spehili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz.530)

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Palacowa
1, 55-040 Kobierzyce



KLAUZULA INFORMACYJNA

DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) informuje, ze:

1.

2.
3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Gmina Kobierzyce reprezentowana przez Wojta
Gminy w Kobierzycach z siedzibg w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce
e-mail: info@ugk.pl

Wéjt Gminy Kobierzyce wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, e-mail: IOD@ugk.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu:

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

o

o

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. ¢ ogodlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o
niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegoblnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgod¢ mozna cofng¢ droga, ktorg zostata wyrazona.

archiwizacji na podstawie:

przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapoéw oraz niewskazania Pani/Pana
kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w terminie miesigca
od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona,

6.

10.

o

o

jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie

przechowywana przez okres trzech miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyltoniong

w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjne
zniszczona,
w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez

okresy wskazane powyze;j.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.
Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych
oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia
udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bgda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania, o ktéorym mowa w art. 22.


mailto:info@ugk.pl

