Wajt Gminy Grodzisk
oglasza nabor na stanowisko

ds. inwestycji i funduszy Unii Europejskiej

I. Nazwa i adres:
Urzad Gminy w Grodzisku, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk.

II. Wymagania wobec kandydatow:

1.
1)
2)
3)
4)

3)
%
D
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3)
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7)
8)
9)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisow prawa, w szczegdlnosci w zakresie: prawo budowlane, prawo
zamOwien publicznych, finanse publiczne, K.P.A, instrukcja kancelaryjna;

znajomo$¢ zasad przeplywu $rodkéw pienigznych i problematyki funduszy
strukturalnych, w tym zasad kwalifikowania wydatkéw na dziatania wspolfinansowane
z funduszy unijnych, krajowych dokumentéw programowych;

znajomoéé zagadnien z zakresu: tworzenia projektow, przygotowania wniosku o
dofinansowanie projektu, wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i
sprawozdawczos$ci projektu;

umicjetnoci  obstugi komputera w zakresie sprawnego uzytkowania systemu
operacyjnego Microsoft, Windows XP i wyzsze oraz pakietu biurowego MS Office
(Word, Exel);

umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych;

komunikatywno$¢, samodzielnosé, doktadnosc¢, sumiennos¢;

umiejetno$¢ analitycznego myslenia;

umiej¢tnos$¢ pracy w zespole, pod presja czasu;

ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu: Unii Europejskiej i
pozyskiwania §rodkow zewnetrznych;

10) do$wiadczenie w pracy w zakresie pozyskiwania unijnych $rodkoéw finansowych,

11) latwos$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji;

12) obowigzkowo$¢ i odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace;

13) preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na pokrewnych

stanowiskach.
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IT1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Monitoring dostgpnosci do $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
realizacje projektow, zadan realizowanych przez Gming;

2) Biezace informowanie przelozonego lub wspétpracownikéw o mozliwosciach
pozyskania srodkow finansowych na realizacj¢ zadan;

3) Biezaca wspolpraca dotyczaca powiadamiania, udzielania niezbednych informacji na
temat dostepnych §rodkow pozabudzetowych zarowno unijnych jak tez krajowych, czy
lokalnych, a takze o organizowanych konkursach z innymi jednostkami podleglymi;

4) Przygotowywanie, weryfikacja, opracowanie wnioskow aplikacyjnych projektow celem
otrzymania dofinansowania;

5) Monitoring oraz pos$redniczenie w kontaktach i wspoldziataniu z podmiotami
zarzadzajacymi $rodkami pozabudzetowymi,

6) Nadzor nad realizacja projektu zwigzanego z dofinansowaniem realizowanych zadan;

7) Przygotowanie i skladanie raportow oraz sprawozdan =z realizacji projektow
wspoHinansowanych z funduszy pozabudzetowych;

8) Sporzadzanie sprawozdan, w tym GUS z zakresu prowadzonych spraw na stanowisku,

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadah z udzialem Srodkow
pozabudzetowych;

10) Wspoluczestnictwo w opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju gminy oraz w
programach rozwoju lokalnego miejscowosci, solectw;

11) Wspolpraca z osoba wykonujaca obowiazki informatyka w sprawach wprowadzania i
funkcjonowania informatyzacji w urzedzie;

12) Prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji $rodkow lacznosci — telefonow, laczy
internetowych;

13) Wypelnianie ankiet zwigzanych z informatyzacjg urzedu dla innych instytucji
publicznych;

14) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej dotyczace spraw
z zakresu zajmowanego stanowiska;

15) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie zadan
wynikajacych z zakresu czynno$ci;

16) Udzial w szkoleniach dotyczacych spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

17) Wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez przetozonych.

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae;

2) list motywacyjny;

3) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (kserokopie S$wiadectw,
dyploméw), doswiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy, za$wiadczen)
oraz inne dodatkowe dokumenty S$wiadczace o posiadanych kwalifikacjach,
umiejetnoéciach i praktyce zawodowej (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.);



5)

6)

7)

8)

oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwskazah do
zajmowania ww. stanowiska,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z peli praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

oéwiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyi;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego
wiasnorecznie podpisane, a w przypadku kopii posiada¢ podpisang przez kandydata klauzulg:
,,stwierdzam zgodno§¢ z oryginalem”, wraz z datg skladania o§wiadczenia.

Na zadanie organu prowadzacego kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaly
powyzszych dokumentow.

V. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)

czas pracy — pelny wymiar, w godz. 7°° — 15** od poniedziatku do piatku;

praca o charakterze administracyjnym, praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie;
praca w siedzibie Urzedu;

wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 936 z pozn. zm.).

V1. Miejsce, sposéb i termin skladania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 18.06.2020 r. do godz. 15%.

1)

2)

3)
4)

W zamknietych kopertach z podanym imieniem inazwiskiem, adresem zwrotnym,

telefonem kontaktowym iz dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. inwestycji i

funduszy Unii Europejskiej”

a) w sekretariacie Urzgdu Gminy Grodzisk (pokdj nr 11), ‘

b) przesta¢ na adres Urzgdu Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk
(w przypadku przeslania oferty liczy si¢ data doreczenia przesyiki);

Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie

beda rozpatrywane;

Nie dopuszcza si¢ sktadanie ofert w postaci elektronicznej;

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

VII. Wskaznik zatrudnienia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



VIII. Sposob powiadomienia o terminie konkursu:

Y

2)

3)

4)

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni przez podane dane kontaktowe wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o
zatrudnienie;

Oferta kandydata wylonionego w procesie naboru, zostanie dolaczona do jego akt
osobowych. Pozostale, ktore nie spelnia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze po zakonczeniu procedury zostang odestane;

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Grodzisk;

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

IX. Informacje dodatkowe:

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) obowiazany
jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

X. Obowiazek informacyjny:

Jednocze$nie informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Grodzisk, zwany dalej
»~Administratorem”, dane do kontaktu - Urzad Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315
Grodzisk, e-mail: ug@gminagrodzisk.pl, tel. 85 6568030.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwiazku z realizacja naboru na stanowisko

ds. inwestycji i funduszy Unii Europejskiej celem:

a) wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Gminie Grodzisk — podstawg
prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

b) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 wylgcznie na
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okre§lonym w tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych, w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami

Pani/Pana danych osobowych moga by¢ osoby upowaznione przez Administratora do

przetwarzania danych w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.



5)

6)
7)

8)

W celu udzialu w postepowaniu naborowym podanie okreslonych danych osobowych oraz
dolaczenie dokumentéw jest nic obowigzkowe, jednak jest warunkiem dopuszczenia
kandydata do wyzej okre$lonego konkursu.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowe].

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanych powyzej celow przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajacego z przepisow prawa.

Grodzisk, dn. 03.06.2020 r.

Wojt
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