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Ogloszenie Nr 30/2019

0 naborze na wolne stanowisko pracy: Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

Wajt Gminy Jablonna
oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Jablonna

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jablonna
ul. Modlinska 152
05-110 Jablonna
2. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

wymiar czasu pracy — pelny etat
planowany/proponowany termin zatrudnienia — I kwartat 2020 r.
3. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

)

2)

7)
8)
9

obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogq ubiegaé si¢ réwniez osoby nie posiadajgce

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie Srednie,

staz pracy: co najmniej 3-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

wiedza z zakresu:

a) aplikowania o srodki zewnetrzne;

b) ustawy Prawo zamowien publicznych;

¢) ustawy o finansach publicznych;

d) ustawa o samorzadzie gminnym;

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko MS Windows);

umiejetnosé:

a) obstugi urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwiazku z wykonywaniem
obowiazkow stuzbowych;

b) sprawnego planowania i organizacji pracy:;

10) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, biegta znajomos¢ jezyka

polskiego w mowie i pismie,

11) komunikatywnos¢, sumiennosé, samodzielnosé, dokladnosé, skrupulatnos¢.
4. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)

staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku zwiazanym z pozyskiwaniem
funduszy zewnetrznych;

wyksztalcenie wyzsze: kierunek administracja publiczna, prawo, finanse, ekonomia, studia
podyplomowe z zakresu pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

znajomos¢ obstugi co najmniej jednego generatora wnioskow aplikacyjnych;

umiejetnos¢ wypetniania wnioskow aplikacyjnych;

wiedza z zakresu: ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, przepiséw z zakresu dostepu do informacji publicznej;

umiejgtnos¢ formutowania wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie;
zorientowanie na rezultaty pracy;




3.

8)

9)

znajomos¢ obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencji DocuSafe; systemu
informacji prawnej INFORLEX:
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

10) prawo jazdy kat. B.
Zadania wykonywane na stanowisku.
Do zadan Podinspektora ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

8)

9)

prowadzenie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych,

wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi przy realizacji zadan zwiazanych z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow z funduszy pozabudzetowych,

wspolpraca w zarzadzaniu projektami, w tym dbalosé o terminowe przekazywanie
obowiazkowych raportéw, informowanie zarzadzajacymi funduszami o zmianach w
projektach, pilnowanie zachowania w dokumentacji i materialach promocyjnych
obligatoryjnych znakéw i formut; monitorowanie i analizowanie obowiazujacych
wytycznych zwigzanych z realizowanym projektem,

praca w zespotach projektowych w zakresie projektéw inwestycyjnych i »migkkich™,
przygotowywanie dokumentdw niezbednych do sktadania wnioskéw o dofinansowanie,
uczestniczenie w rozliczaniu projektow finansowych ze srodkéw pozabudzetowych
zakresie finansowym i rzeczowym,

przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu srodkéw  zewnetrznych, a takze
opracowywanie informacji o realizowanych projektach w ramach dziatan informacyjno-
promocyjnych dotyczacych projektow realizowanych przez Gming Jabtonna,

wspolpraca przy przygotowywaniu dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych w
zakresie okreslonym przez Naczelnika Wydziatu,

archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) wykonywanie innych zadan z zakresy dziatania Wydzialu zleconych przez przelozonych.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) oraz
urzadzenia biurowe,

Praca jednozmianowa w wymiarze pelnego etatu wykonywana w budynku urzedu oraz w
terenie,

W urzedzie obowigzuje rownowazny system czasu pracy z mozliwoscig przediuzenia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecietnie 40-godzinna norma tygodniowa
Czasu pracy, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym (praca urzedu w poniedziatki od 8.00 do 18, 00, od wtorku do czwartku od godbz.
8.00-16.00 i w pigtki od gods=. 8.00 do 14. 00).

W budynku brak wind umozliwiajacych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu listopadzie 2019 roky wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzqdowych, jezeli
W jednostce wskaznik zatrudnienia 0s0b z niepe}nosprawnos’;ciq, W rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
W_zatrudnieniu na_stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk

urzedniczych, przystuguie osobie z niepetnosprawnoscia. o ile znajduje sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu

spetniajacych wymagania dodatkowe.,

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

3)

list motywacyjny- podpisany odrecznie,

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zgodny z umieszczonym w BIP urzedu),
podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
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sagdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysIne przestgpstwo
skarbowe,

6) podpisane odrecznie oswiadczenie o znajomosci obshugi kom putera,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ oryginalem),

8) kopie swiadectw pracy dokumentujgcych Wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ = oryginatem), lub zaswiadezenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia,

9) kopie dokumentow (poswiadczone  przez kandydata za zgodnos¢  z  oryginalem)
potwierdzajacych spehienie dodatkowych wymogow okreslonych w ogloszeniu o prace,

10) kopia  dokumentu (poswiadezona  przez kandydata za zgodnosé = oryginatem)
potwierdzajgcego niepelnosprawnoéé,jeieli kandydat zamierza skorzystaé z pierwszeristwa

Oferty nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach w terminje dodnia 19 grudnia 2019, osobiscie
lub pocztg na adres:
Urzad Gminy Jablonna
Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogélna (pokdj nr 1)
ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna
z dopiskiem na kopercie: »PODINSPEKTOR DS. POZYSKIWANIA FUND USZY
ZEWNETRZNYCH?”
Dokumenty uwaza Si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wiw adres W terminie do
dnia 19 grudnia 2019 r.
9. Inne informacje:
) wysokosé wynagrodzenia na oferowanym  stanowisku jest okreslona w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Jabtonna,
2) wybrany kandydat, przed zawarciem Umowy o prace, zobowiazany jest przediozyé
informacje z Krajowego Rejestry Karnego o niekaralnogci za umyslne przestepstwo écj gane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 22 76 77 322.
Nabér sklada sie z dwaceh etapow: selekcji wstepnej — analiza dokumentow aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu — selekcji merytorycznej.
Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane w s$posob wskazany w dokumentach aplikacyjnych.
Informacja o wynikach naboruy (zawierajgca informacje okreslone w art. 15 ustawy o pracownikach
samorzgdowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jablonna
oraz na tablicy ogloszeni w budynku Urzgdu Gminy Jablonna.
Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Jablonna beda
dotaczone do jego akt osobowych

Jablonna, dnia 04 grudnia 2019 B
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Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w art.
22'§1i3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U 2018 roku, poz. 917
Z pozn.zm.) zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesy rekrutacji zgodnie
zart. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwietnia

B T o | L SR |
KLAUZULA INFORMACYJINA — REKRUTACJA
Zgodnie zart, 13 ust. 1 j 2 Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27.04.2016 1.

W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 7 Przetwarzaniem danych osobowych I W sprawie

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Jabtonna z siedziba przy ul. Modlifiska
152 jest Wojt Gminy Jablonna;
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w cely i na podstawie;
" art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO - wypelnienia obowiazky Prawnego cigzacego na administratorze
W zwiazku z: art, 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity: Dz.U 72018
r., poz. 917 z pozn.zm.), art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz.U 72018 I poz. 1260 z pozn.zm.) w celu realizacji naboru na stanowisko;

" oart. 6 ust | Jit. b RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do zawarcia

zawarciem umowy;

" art. 6ustl lita RODO — wylacznie na podstawie udzielonej dobrowolne;j zgody w zakresie i cely
okreslonym w tregci zgody;

3) zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panuy:

" prawo dost¢pu do danych osobowych;

" prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

" prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

" prawo do usuniecia danych osobowych;

" prawo do ograniczenia przetwarzania danych 0sobowych;

" prawo do wniesienia Sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

4) w przypadkach uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Urzad Gminy Jablonna narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Organu Nadzorczego tj. do
Prezesa Urzeduy Ochrony Danych Osobowych;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane Przez okres niezbedne do realizacji celow okreslonych w
pkt2, a po tym czasie Przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowia,zujqcego prawa.

6) odbiorcamj Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

" organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie
organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z Przepisow powszechnie
obowiazujqcego prawa;

" inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umow podpisanych z Urzedem Gminy Jablonna
Przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Wojt Gminy Jablonna;

7) przystuguje Pani/Pany prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale cofniecie
zgody nie wplywa na 2g0dnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano ha podstawie zgody przed

8) Pani/Pana Dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposdb Zautomatyzowany i nie beda profilowane:
9) kontakt z inspektorem ochrony danych e—mai[:iod@jablonna.pl




