Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr146/2019
Wojta Gminy Piecki
z dnia 24 paZdziernika 2019 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY PIECKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne od dnia 18 listopada 2019 roku stanowisko urzednicze

Miodszego referenta ds. pozyskiwania Srodkéw zewmetrznych i promocji gminy
w Referacie Rozwoju i Zarzadzania Kryzysowego w Urzedzie Gminy Piecki.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piecki ul. Zwycigstwa 34, 11-710 Piecki.

Stanowisko pracy: Mlodszy referent ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i promocji
gminy.

1.Wymagania niezbe¢dne:

e obywatelstwo polskie;

e wyksztalcenie wyzsze;

e conajmniej dwuletni staz pracy;

¢ dobra znajomos¢ obstugi komputera klasy PC w tym dobra znajomos$é oprogramowania
MS Office(Word, Exel, Power Point) lub oprogramowania tozsamego;
umiejetnos¢ obstugi drukarki/kserokopiarki, niszczarki, aparatu fotograficznego;

e prawo jazdy kat.B;

2. Wymagania dodatkowe:
e wyksztalcenie- preferowane kierunki: ekonomia, marketing, public relations;

e staz pracy — preferowane doswiadczenie na stanowisku urzedniczym w administracji
rzagdowej lub samorzadowej;
e znajomos¢ procedur pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewnetrznych;
e znajomos¢ ustaw:
- o funduszu soleckim z dnia 21 lutego 2014 r. (Dz. U. z 2014r. poz. 301)
- o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r.
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 688).
- Prawo Budowlane z dnia 7 lipca 1994 r. (Dz.U. z 2019 r. poz 1186)
- Prawo Zamowien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t,j.: Dz. U. z 2019 r. poz.
1843);
- Kodeks Postgpowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tj.: Dz.U.
z 2018 r. poz. 2096);

e umicjetno$é pracy w zespole;
e obowiazkowos$¢, komunikatywno$é, uprzejmosc;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)  prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacyjno - biurowa obstugg funduszu
soleckiego w tym opracowanie planéw budzetowych, zlecanie prac projektowych oraz
realizacja zamowien publicznych zwigzanych z wykonawstwem robét i nadzér nad nimi;



b)  wspolpraca i wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi;

c) opracowywanie i kontrola rocznych programéw wspdlpracy Gminy Piecki z
organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami oraz sprawozdan z ich realizacji;

d)  prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z promocja gminy oraz wspolpraca w tym
zakresie z jednostkami podleglymi, organizacjami pozarzadowymi i instytucjami;

€) kreowanie wizerunku Gminy i dbanie o jego spdjnosé we wszystkich aspektach dzialania;
f) czuwanie nad aktualnoscig stron internetowych gminy, w tym opracowywanie informacji
zamieszczanych na stronie internetowej gminy oraz wspdlpraca w tym zakresie

z jednostkami podleglymi i pracownikami Urzedu Gminy;

g) gromadzenie, aktualizacja i organizowanie przeplywu informacji o procesach
integracyjnych i Unii Europejskiej;

h)  analiza ofert dostepnych zrédet wspolfinansowania projektow ze Srodkéw zewnetrznych
i krajowych;

i) analiza mozliwosci i pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych do realizacji programow
nieinwestycyjnych;
3) biezacy monitoring $rodkéw pomocowych z przekazaniem wnioskow okreslajacych

mozliwosci ich wykorzystania do realizacji zadan budzetowych;

k)  analiza realizowanych i planowanych wieloletnich zadan nieinwestycyjnych gminy pod
katem maksymalnego zaangazowania Srodkdéw zewngtrznych;

1) prawidtowe przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej zwigzanej z mozliwoscig
pozyskania srodkdéw zewngtrznych o wspolfinansowanie zadan nie inwestycyjnych;

m) koordynowanie i wspolpraca realizowanych projektéw przy wspoludziale srodkéw
zewnetrznych;

n)  wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami
partnerskimi w zakresie pozyskania i wspolrealizacji zadan ze srodkéw zewnetrznych;

4. Warunki pracy:
e wymiar czasu pracy : 1 etat;
umowa od dnia 18 listopada 2019 1.
praca biurowa przy monitorze ekranowym, jednozmianowa w Referacie Rozwoju 1
Zarzadzania Kryzysowego w Urzedzie Gminy Piecki;
miejsce pracy: Urzad Gminy Piecki, ul. Zwycigstwa 34;
warunki wynagrodzenia zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r.
p0z.936) i Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Piecki.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

We wrzesniu 2019 r. ( miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych  wynosit
ponizej 6%.



6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia :

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie;

list motywacyjny — podpisany whasnorecznie;

zyciorys - Curriculum Vitae.- podpisany wlasnorecznie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych:  wyksztalcenie,  posiadane kwalifikacje

wymagane do zajmowania stanowiska oraz doswiadczenie zawodowe;

e podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peli praw publicznych;

e zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub podpisane
wlasnorecznie o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za
przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na wskazanym stanowisku lub o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie

pracy na w/w stanowisku urzedniczym,;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

os$wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

podpisane  wlasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie przez Gming Piecki danych osobowych kandydata w celach niezbednych

do realizacji procesu naboru, w szczeg6lnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego
imienia i nazwiska wraz z informacjg o uzyskanym wyniku w Biuletynie Informacji

Publicznej;

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

e wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy
Piecki (pokdj nr 7) ul. Zwyciestwa 34, 11-710 Piecki lub poczts na adres Urzedu Gminy
w Pieckach w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Miodszego
referenta ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 listopada 2019 r. do godz. 12.00.
(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy).

e dokumenty ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Zasady rekrutacji : wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta
Gminy Piecki. Kandydaci ktorzy przejda wstgpna weryfikacje, zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego. Informacje o
przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnieciu, zostana upowszechnione na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.piecki.com.pl. W przypadku zatrudnienia
kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest zlozy¢:
e oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dyploméw,

swiadectw, §wiadectw pracy, zaswiadczen;

zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego;

zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych o braku

przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym

wskazanym w ogloszeniu o naborze z adnotacja mozliwosci pracy z komputerem;

Wszystkie dokumenty po zakonczeniu naboru beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng.

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:



1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Piecki (adres: ul. Zwycigstwa 34, 11-710 Piecki,
Telefon: +48 89 742 20 29, Fax: +48 89 742 20 65, adres e-mail: )

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pafistwa dane osobowe bede przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko urz¢dnicze.

4) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okre§lonych w  przepisach szczegdlnych,
w tym przepiséw archiwalnych.

5) Pafistwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaé
profilowaniu.

6) Pafistwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujagcy
Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

¢ prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e prawo  wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych  Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

8) Podanie przez Panistwa danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.

9) Pafistwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.



