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OU.211O.2.2019 
Ogłoszenie Nr 2/2019 

o naborze na wolne stanowisko pracy: Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnętrznych 

Wójt Gminy Jabłonna 
oglasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Gminy Jabłonna 

1. Nazwa i adres jednostki: 
Urząd Gminy Jabłonna 
ul. Modlińska 152 
05-110 Jabłonna 

2. Stanowisko pracy: 
Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych 
wymiar czasu pracy - pełny etat 
planowany/proponowany tennin zatrudnienia - I kwartał 2019 r. 

3. Wymagania niezbędne (konieczne do podjęcia pracy na stanowisku): 
1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie posiadające 

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 list. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o 
pracownikach samorządowych), 

2) w przypadku osoby nieposiadającej obywatelstwa polskiego, biegła znajomość języka 
polskiego w mowie i piśmie . 

3) posiadanie pełnej zdolności do czynnośc i prawnych oraz korzystanie z pełni praw 
publicznych, 

4) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyś lne przestępstwo skarbowe, 

5) wykształcenie min. średnie, 
6) staż pracy: 

a) co najmniej 3-letni staż pracy, w przypadku posiadania wykształcenia wyższego, 

b) co najmniej 5-letni staż pracy, w przypadku posiadania wykształcenia średniego, 
7) wiedza z zakresu: 

a) aplikowania o środki zewnętrzne, 
b) ustawy - prawo zamówień publicznych, 
c) ustawy o finansach publicznych, 
d) ustawy o samorządzie gminnym, 

8) nieposzlakowana opinia, 
9) umiejętność: 

a) wypełniania wniosków aplikacyjnych, 
b) obsługi urządzeń technicznych wykorzystywanych w związku z wykonywaniem 

obowiązków służbowych w tym obsługi komputera (środowisko Microsoft Office: 
Word i Excel), 

c) umiejętność: sprawnego planowania i organizacji pracy, 
10) znajomość obsługi co najmniej jednego generatora wniosków aplikacyjnych, 
11) znajomość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym, 
12) komunikatywność, sumienność, samodzielność, dokładność, skrupulatność. 

4. Wymagania dodatkowe (pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie 
zadań na stanowisku): 
1) staż pracy w administracji samorządowej na stanowisku związanym z pozyskiwaniem 

funduszy zewnętrznych, 
2) wykształcenie wyższe o kierunku administracja publiczna, prawo, finanse, ekonomia, 

zarządzanie, 

3) studia podyplomowe z zakresu pozyskiwania funduszy zewnętrznych, 
4) wiedza z zakresu ustawy: kodeks postepowania administracyjnego, o dostępie o informacji f 

publicznej, przepisów z zakresu ochrony danych osobowych, 
5) ullliejętność: forlllułowania wypowiedzi w sposób gwa ra ntuj ący zrOZllllllenle_ 

pozytywneg? podejścia do interesanta, /fit~ .... #1 
6) zonentowame na rezultaty pracy, y ' _ {;A/' 



7) znajomość obsługi programu elektronicznego obiegu korespondencj i DocuSafe; systemu 
informacji prawnej INFORLEX; generatora wniosków MEW A 2.0, Centralnego systemu 
teleinfoTInatycznego SL2014, 

8) biegła znajomość języka angielskiego, 
9) prawo jazdy kat. B. 

5. Zadania wykonywane na stanowisku. 
Do zadań przypisanych na stanowisku Inspektora ds. pozyskiwania funduszy zewnętrznych 
należy: 

l) prowadzenie działaJ\ związanych z pozyskiwaniem funduszy zewnętrznych , 

2) współpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi przy realizacji zadań związanych z 
pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków z funduszy pozabudżetowych, 

3) współpraca w zarządzan iu projektami, w tym dbałość o terminowe przekazywan ie 
obowiązkowych raportów, informowanie zarządzającymi funduszami o zmianach w 
projektach, pilnowanie zachowania w dokumentacji i materiałach promocyjnych 
obligatoryjnych znaków i formuł; monitorowanie i analizowanie obowiązujących 

wytycznych związanych z realizowanym projektem, 
4) praca w zespołach projektowych w zakresie projektów inwestycyjnych i "miękkich", 

5) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do składania wniosków o dofinansowanie, 
6) uczestniczenie w rozliczaniu projektów finansowych ze środków pozabudżetowych 

zakresie finansowym i rzeczowym, 
7) przygotowywanie sprawozdawczości z zakresu środków zewnętrznych , a także 

opracowywanie infoTInacji o realizowanych projektach w ramach działaJI infonnacyjno· 
promocyjnych dotyczących projektów realizowanych przez Gminę Jabłonna, 

8) współpraca przy przygotowywaniu dokumentacj i dotyczącej zamówień publicznych w 
zakresie określonym przez Naczelnika Wydziału, 

9) archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
10) wykonywanie innych zadań z zakresu działania Wydziału zleconych przez przełożonych. 

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
Stanowisko wyposażone w komputer (praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie) oraz 
urządzenia biurowe. 
Praca jednozmianowa w wymiarze pełnego etatu wykonywana w siedzibie urzędu. 
W urzędzie obowiązuje równoważny system czasu pracy z możliwością przedłużenia 

dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przeciętnie 40-godzinna nonna tygodniowa 
czasu pracy, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesięcznym okresie 
rozliczeniowym (praca urzędu w poniedziałki od 8. 00 do J 8.00. od wtorku do czwartku od godz. 
8.00-16.00 i w piątki od godz. 8.00 do 14. 00). 
W budynku brak wind umożliwiających przemieszczanie się wózkiem inwalidzkim. 
W budynku na parterze znajduje się toaleta przystosowana dla osób z niepełnosprawnościami. 

7. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepelnosprawnych: 
W miesiącu styczniu 2019 roku wskaźnik zatrudnienia osób z niepełnosprawnością w urzędzie, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych wyniósł poniżej 6%. 

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorządowych, jeżeli 

w jednostce wskaźnik zatrudnienia osób z niepełnosprawnością, w rozumieniu przepisów o 
rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu 
poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6%, pierwszeństwo 
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczvch, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk 
urzędniczych, przysługuje osobie z niepełnosprawnością. o ile znajduje sie w gronie pięciu 
najlepszych kandydatów spełn iających wymagania niezbędne oraz w najwiekszym stopniu 
spełniających wymagania dodatkowe. 
Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa wart. l3a ust. 2 ustawy z 
dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorządowych jest zobowiązany do złożenia wraz 
z dokumentami aplikacyjnymi poświadczonej za zgodność z oryginałem kopii dokumentu , 
pot wierdzającego niepełnosprawność . 



8. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny- podpisany odręcznie, 

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zgodny z umieszczonym w BlP urzędu) , 

3) podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie, 
4) podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o 

korzystaniu z pełni praw publicznych, 
5) podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem 

sądu za umyślne przestępsl\vo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe, 
6) podpisane odręcznie oświadczenie o znajomości obsługi komputera oraz generatora 

wniosków aplikacyjnych, 
7) kopie dokumentów pOl\Vierdząjących posiadane wykształcenie (poświadczone przez 

kandydata za zgodność z OIyginalem). 
8) kopie świadecl\v pracy dokumentujących wymagany staż pracy (poświadczone przez 

kandydata za zgodność z OIyginalem), lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku 
kontynuacji zatrudnienia, 

9) kopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z OIyginalem) 
pOl\vierdzających spełnienie dodatkowych wymogów określonych w ogłoszeniu o pracę , 

10) kopia dokumentu (poświadczona przez kandydata za zgodność z OIyginalem) 
potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z pierwszel\Sl\va 
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie s ię w gronie najlepszych kandydatów, 

11) w przypadku kandydata nieposiadającego obywatelSl\Va polskiego - kopia dokumentu 
określonego w przepisach o służbie cywilnej (poświadczona przez kandydata za zgodność 
z oryginalem) o posiadaniu znajomości języka polskiego, 

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach w terminie do dnia 18 lutego 2019 r. osobiście 
lub pocztą na adres: 
Urząd Gminy Jabłonna 
Biuro Obsługi Interesanta - Kancełaria Ogólna (pokój nr l) 
ul. Modłińska 152, 05-110 Jabłonna 
z dopiskiem na kopercie: "INSPEKTOR DS. POZYSKIWANIA ŚRODKÓW 
ZEWNĘTRZNYCH" 

Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęly na w/w adres IV terminie do 
dnia /8 lutego 20/9 r. 

9. Inne informacje: 
l) wysokość wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest określona w Regulaminie 

wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Jabłonna, 
2) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć 

informację z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyślne przestępsl\VO ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępsl\VO skarbowe. 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 22 76 77 322. 
Nabór składa się z dwóch etapów: selekcji wstępnej - analiza dokumentów aplikacyjnych i 
zakwalifikowanie kandydatów do drugiego etapu - selekcji merytorycznej. Osoby, które spełniły 

niezbędne wymagania formalne i zakwalifikowały się do drugiego etapu naboru zostaną o tym 
poinformowane w sposób wskazany w dokumentach aplikacyjnych. 
Informacja o wynikach naboru (zawierajqca informacje określone war/. 15 IIstmvy o pracownikach 
samorzqdowych) umieszczona zostanie w Biuletynie informacji Publicznej Urzędu Gminy Jabłonna 
oraz na tablicy ogłoszeI\ w budynku Urzędu Gminy Jabłonna. 
Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urzędzie Gminy Jabłonna będą 
dołączone do jego akt osobowych wraz z zaświadczeniem o niekaralności (za umyślne przestępsl\VO 
ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe) uzyskanym w Krajowego 
Rejestru Karnego. 



Podanie przez kandydata danych osobO\'O'ch w zakresie wynikającym z art. 22' Kodeksu pracy jest 
niezbedne. aby uczestniczyć w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panią/Pana innych danych 
jest dobrowolne. 

Jabłonna, dnia 4 lutego 201 9 r. 

KLAUZULA INFORMACY JNA - REKRUTACJA 
Zgodnie z art. 13 ust. I i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20 16/679 z dnia 
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fi zycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 
sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzen ie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. l) (dalej: RODO), infonnuję, że: 

l . Administratorem danych osobowych jest Wójt Gminy Jabłonna z siedzibą w Jabłonnie (05-
110) ul. Modlińskiej 152, zwany dalej "administratorem". 

2. Szczegółowe infonnacje dotyczące sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz uprawnień 
przysługujących osobom, których dane są przetwarzane można uzyskać u Inspektora Ochrony 
Danych kontakt e-mail: iod@jablonna.pl. lub listownie na adres Urząd Gminy Jabłonna ul. 
Modlińska 152,05-110 Jabłonna z dopiskiem "dane osobowe". 

3. PaniJPana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy będą przetwarzane 
w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego (art.6 ust.J lit bRODO), 
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art.6 ust.J lit aRODO), 
która może zostać odwołana w każdym momencie. 

4. Jeże li w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art.9 ust. I RODO konieczna będzie 
PaniJPana zgoda na ich przetwarzanie (art.9 ust.2 li t aRODO) , która może zostać odwołana w 
dowolnym czasie. 

5. PanilPana dane osobowe będą przechowywane przez okres wskazany w obowiązującym 
jednolitym rzeczowym wykazie akt organów gminy oraz urzędów obsługujących te organy 
(licząc od początku roku nast ępującego po roku, w którym została wyrażona zgoda na 
przetwarzanie danych osobowych). 

6. W związku z przetwarzaniem danych w celach o których mowa w pkt 3 odbiorcami PanilPana 
danych osobowych mogą być : organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania 
publiczne lub działające na zlecenie organów władzy publicznej , w zakresie i w celach, które 
wynikają z przepisów powszechnie obowiązującego prawa, inne podmioty, które na podstawie 
stosownych umów podpisanych z Urzędem Gminy Jabłonna przetwarzają dane osobowe dla 
których Administratorem jest Wójt Gminy Jablonna. 

7. Posiada Pani dostęp do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, 
prawo do żądania sprostowania danych osobowych, prawo do żądania usunięcia danych 
osobowych, prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo 
sprzeciwu wobec przetwarzania danych. 

8. W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzędzie Gminy 
Jabłonna Pani/Pana danych osobowych, przysługuje PaniJPanu prawo wniesienia skargi do 
organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony danych osobowych ti . Prezesa Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych. 

9. Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany w tym również w 
[onnie profilowania. 


