Wojt Gminy Etk
ogtasza nabér na urzednicze stanowisko pracy
ds, koordynacji projektéw wspéifinansowanych z UE
zatrudnienie w wymiarze petnego etatu

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze;

Przynajmniej roczny staz pracy (w tym réwniez na umowy cywilnoprawne, prowadzenie
wiasnej dziatalnosci gospodarczej) w zakresie realizacji projektéw z wykorzystanym srodkéw
Funduszy Europejskich;

Znajomo$¢ polityki regionalnej UE i zasad realizacji programéw, projektow/dziatan
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

Znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zamdwien publicznych,
procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania
do wykonywania zada#;

Znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie: ochrony danych osobowych i dostepu do informacji
publicznej, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
struktur administracji publicznej w Polsce.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE
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Doswiadczenie zawodowe w przygotowywaniu i rozliczaniu projektéw, dziatan i programéw
realizowanych z udziatem zewnetrznych srodkéw finansowych (z funduszy unijnych, innych
funduszy zewnetrznych oraz programéw krajowych);

Biegta obstuga komputera, znajomos$¢ programdw uzytkowych; Word, Excel, Power Point,
Outlook i urzadzen biurowych;

Znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i w pisSmie w stopniu komunikatywnym,

Prawo jazdy kat. B;

Umiejetno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia;

Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢;

Umiejetnos¢ organizowania spotkan, wydarzen,

Dyspozycyjnosé, odporno$c¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

lll. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Sposdb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie ma podstawie umowy o prace, w petnym

wymiarze czasu pracy;
Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936)
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Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz windg umozliwiajagcg wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wézkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami. Biegta znajomosc
jezyka polskiego w mowie i w pismie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Biezgce monitorowanie dziatain zewnetrznych i dostgpnosci funduszy umotzliwiajacych
pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej;

2. Analiza mozliwosci finansowania projektéw z programéw europejskich i pozaeuropejskich;

3. Pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania wnioskow;

4. Przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej
obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatar;

5. Opracowywanie merytoryczne opinii i zatacznikéw do wnioskdw o dofinansowanie;

Biezgca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow;

7. Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo -
rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych $rodkéw unijnych, w tym przygotowywanie
sprawozdan, wnioskow o ptatnoéé, harmonograméw platnosci irozliczed, rozliczanie
projektéw;

8. Koordynowanie i modyfikacja opracowan planistycznych (strategicznych) Gminy (strategia
rozwoju Gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w kontekécie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych, pod katem stawianych wymogéw przez te fundusze;

9, Wspdtpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze
z sektorem spotecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

10. Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego;

11. Podejmowanie dziatarh majacych na celu utrzymanie trwatosci projektow;

12. Realizowanie dziatari promocyjnych wymaganych zapisami programdéw pomocowych;
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V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub

o$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

6. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

8. Ofwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku; O

=0 ID] £

U



9. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad
Gminy Etk w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze
ds. koordynacji projektéw wspétfinansowanych z UE.

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzqd Gminy Etk w celu i zakresie
niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze ds. koordynacji projektow
wspotfinansowanych z UE”.

VI. POZOSTALE INFORMACIE

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikaciji elektronicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 162).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wtasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A Iub doreczone listownie
w terminie do dnia 01.03.2021 roku do godz. 13.00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY ds. koordynacji projektow wspétfinansowanych z UE”.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Parnstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Etk, 19-300 Etk ul. T. Kosciuszki 28 A, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy.

2. Moga sie Paistwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
Urzad Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy (Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 poz. 1320 ze
zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
ze zm.) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody(Art. 6 ust. 1lit. b, c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej:
RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg
dane, oktérych mowa wart. 9ust. 1RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane nie beda przekazywane innym odbiorcom.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakoriczenia procesu rekrutacji.

6. Majg Paristwo prawo do:




1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Parnstwa
innych danych jest dobrowolne.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk.

Etk, 17.02.2021 roku




