OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2024, poz. 1135) i Zarzadzenia Nr 45/2022 Wéjta Gminy Lisewo
z dnia 5 lipca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Lisewie oraz stanowiska kierownikoéw jednostek

WOJT GMINY LISEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W LISEWIE

Nazwa stanowiska pracy: Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
i organizacji pozarzadowych w Referacie Gospodarki i Inwestycji
Wymiar czasu pracy: pelen etat
Forma zatrudnienia: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem na ww. stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1. ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

2. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
objetym konkursem — tj. wyksztalcenie wyzsze - na preferowanych kierunkach
0 specjalnosci: zarzadzanie funduszami Unii Europejskiej, finanse i rachunkowos¢ lub
inne pokrewne,

4. posiada staz pracy: co najmniej 3 - letnie doswiadczenie zawodowe,

5. posiada podstawowa znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa Unii Europejskiej,
ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy o Finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw,
znajomos$¢ zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki funduszy
strukturalnych, w tym zasad kwalifikowania wydatkow na dzialania wspotfinansowane
z funduszy unijnych, umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa wspolnotowego
I krajowego w zakresie funduszy pomocowych, procedur uzyskiwania pozwolen, decyzji
itp. w procesie inwestycyjnym oraz znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przygotowaniem,
realizacja i rozliczaniem inwestycji; ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ochrony
danych osobowych, statut gminy, znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,

6. posiada polskie obywatelstwo,

posiada prawo jazd. kat. B,

8. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

~

Przewidywany termin podjecia pracy: grudzien 2024 r.



2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ zasad funkcjonowania programoéw operacyjnych;
b) posiadanie wiedzy z zakresu: problematyki funduszy strukturalnych i polityki regionalnej,
zagadnien zwigzanych z aplikowaniem, rozliczaniem projektow, kwalifikowalnosci
wydatkow, zasad realizacji projektow finansowanych z udziatem §rodkéw zewnetrznych;
) wysoka kultura osobista;
d) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosc;

e) umiejetnos¢ sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planow w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia,

f) umiejetno$¢ korzystania z komputerow PC, systemOw operacyjnych, pakictow
biurowych, aplikacji poczty elektronicznej;

g) zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne;

h) umiej¢tno$¢ planowania i Samodzielnego organizowania pracy na stanowisku,
wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji oraz
terminowego wykonywania zadan;

1) umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow;

J) cechy osobowosci takie jak: samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢, zdolnosé do obiektywnej
I analitycznej oceny sytuacji, umiejetnos¢ podejmowania decyzji i zdolno$¢ ponoszenia
odpowiedzialnosci z tytulu podjetych decyzji, rzetelnos$¢, doktadnos¢, systematycznose,
komunikatywno$¢, opanowanie w sytuacjach stresowych, dyspozycyjnos¢, dyskrecja,
doktadnos¢, punktualno$,

3. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkow i odpowiedzialnos$ci na stanowisku:

1. Zadania gléwne:

1) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkéw zewnetrznych
ze zrddel krajowych 1 zagranicznych;

2) poszukiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajacych
pozyskiwanie $rodkdw zewnegtrznych, m.in. z funduszy krajowych, unijnych
1 zagranicznych na realizacj¢ zadan gminy, analiza tych programéw i przedktadanie
propozycji stosowanych dziatan Wojtowi;

3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na dofinansowanie realizacji zadan przy
uzyciu  zewngetrznych  §rodkow  finansowych, wspolpraca z  instytucjami
odpowiedzialnymi za nadzér nad realizacjg projektow oraz prowadzenie raportowania,
monitoringu, promocji i sprawozdawczosci — zgodnie z zapisami umow
o dofinansowanie projektu;

4) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
podjecia decyzji w sprawie ztozenia wniosku, az do ostatecznego rozliczenia zadania,
w tym m.in. kontakt/negocjacje z instytucjami finansujagcymi w sprawach zwigzanych
z wilasciwym przygotowaniem 1 zlozeniem wnioskow o dofinansowanie,
monitorowanie ztozonych wnioskéw o dofinansowanie, sktadanie korekt 1 uzupetien
do ztozonych wnioskow, wnioskdéw o ptatnos¢;

5) wykonywanie zadan z zakresu zamowien publicznych niezbednych przy realizowanych
projektach;

6) przygotowanie wymaganych dokumentéw do kontroli projektu;



7) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia
w ramach funduszy zewnetrznych,;

8) opracowywanie i przedstawianie modyfikacji Planu Rozwoju Gminy, Strategii
Rozwoju Gminy oraz wieloletnich Planow Inwestycyjnych w konteks$cie pozyskiwania
funduszy zewnetrznych.

2. Zadania dodatkowe:

1) udzielanie informacji gminnym jednostkom organizacyjnym i podmiotom
gospodarczym,  przedsigbiorcom,  pracodawcom,  rolnikom,  organizacjom
pozarzagdowym oraz innym grupom zawodowym i spolecznym — na ich wniosek —
informacji z zakresu mozliwosci skorzystania ze $rodkéw pomocowych na zadania
realizowane w ramach ich dziatalnosci;

2) przygotowanie lub weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wszelkich umow
w ramach wykonywanego na stanowisku pracy zakresu zadan;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem $rodkéw z budzetu gminy dla

organizacji pozarzadowych, weryfikacja sprawozdan z wykorzystania udzielonych

stowarzyszeniom dotacji na realizacj¢ zadan pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

b) opracowywanie projektéw programoéw wspdlpracy Gminy Lisewo z organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego

oraz przeprowadzanie konsultacji tych projektow,

c) realizacja uchwaty Rady Gminy Lisewo w sprawie Programu wspotpracy Gminy Lisewo

z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art.3 ust. 3 ustawy o

dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z otwartymi konkursami ofert na realizacj¢ zadan

publicznych zlecanych przez Gming Lisewo organizacjom pozarzagdowym i1 podmiotom

wymienionym w art. 3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie;

5) wykonywanie funkcji Pelnomocnika ds. organizacji pozarzadowych;

3. Zakres ogolnych obowiazkow:
1. Wspoéhudziat w opracowywaniu plandéw, analiz i sprawozdan dotyczacych stanowiska
pracy na potrzeby Rady Gminy Lisewo i jej komisji.
2. Uczestnictwo w pracach Rady Gminy Lisewo oraz jej komisji.
Prowadzenie rejestrow i ewidencji z zakresu prowadzonych spraw.
4. Przygotowanie lub weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wszelkich projektow
uméw w ramach wykonywanego na stanowisku pracy zakresu zadan.
5. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
6. Opracowywanie dla Wojta Gminy i Rady Gminy ocen, analiz, informacji, programow

w

1 innych materiatow z zakresu stanowiska pracy.
7. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy.
4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
¢) kopie dokumentoéw poswiadczajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy),
d) wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,



e) o$wiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

g) kserokopie posiadanych dodatkowych uprawnien.

Uwaga: Tre$¢ skladanych o§wiadczen przez kandydatow, wymienionych w pkt 4 — powinna
by¢ zgodna z trescia oSwiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia,
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca (okreslenie adresu i pigtra, informacja czy w danym budynku jest winda, podjazd

dla 0s6b niepetnosprawnych itp.) w siedzibie pracodawcy: Urzad Gminy w Lisewie,

ul. Chelminska 2, 86-230 Lisewo, I pigtro. Budynek nie jest dostosowany dla osob

niepetnosprawnych.

- praca: biurowa w systemie jednozmianowym,

- stanowisko pracy zwigzane z pacg przy monitorze ekranowym: Tak;

- uzytkowanie sprz¢tu biurowego: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka

dokumentow, telefon stuzbowy: Tak;

- praca o charakterze administracyjno-biurowym: Tak;

- praca w terenie: Tak;

- praca czegsciowo w terenie: Nie;

- praca decyzyjna: Tak;

- praca zmianowa: Nie;

- bezposredni kontakt z interesantami: Tak;

- wystapienia publiczne: Tak;

- wyjazdy stuzbowe: Tak;

- uzywanie samochodu do celéw stuzbowych: Tak;

- inne ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

oswietlenie naturalne 1 sztuczne, czynnosci wykonywane z przewaga w pozycji siedzacej;

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych: byl nizszy, niz 6 %.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Lisewie, ul. Chelminska 2, 86-230 Lisewo,
w biurze sekretariatu. W zaklejonej kopercie formatu A4 z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
i organizacji pozarzadowych”;

» poczta na adres: Urzad Gminy w Lisewie, ul. Chelminska 2, 86-230 Lisewo
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Stanowisko ds. pozyskiwania
funduszy zewnetrznych i organizacji pozarzadowych”;

» za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych (w tym przypadku powinny by¢
zamieszczone skany wszystkich dokumentow wyszczego6lnionych w ogloszeniu



0 naborze);

» w terminie do dnia 5 listopada 2024 r., do godz. 15:00;

» zakwalifikowani kandydaci, ktorzy ztozyli dokumenty w formie elektronicznej, beda
zobowigzani do przedtozenia oryginalnych dokumentoéw w terminie poézniejszym,;

» 0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

» dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem dokonanym przez
thumacza przysigglego na jezyk polski;

» dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Pani Katarzyna Gostkowska —
Sekretarz Gminy Lisewo, tel. kont. 509-848-185.

Ochrona danych osobowych:

Administratorem danych osobowych 0sob uczestniczacych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji jest Wéjt Gminy Lisewo. Mozesz si¢ z nim
kontaktowa¢ w nastgpujacy sposob: listownie na adres siedziby: Urzad Gminy w Lisewie,
ul. Chetminska 2 , 86 — 230 Lisewo, e-mailowo: urzadgminy@Ilisewo.com, telefonicznie: 56 676 86
14. Do kontaktéw w sprawie ochrony danych osobowych zostat takze powotany inspektor ochrony
danych, z ktorym mozesz si¢ kontaktowa¢ wysyltajac e-mail na adres : iod@lisewo.com. Uznaje si¢, ze
osoby uczestniczagce w rekrutacji zapoznaly si¢ z trescig klauzuli informacyjnej zalaczonej do
ogltoszenia o rekrutacji.

Lisewo, dn. 22 pazdziernika 2024 r.
Wojt Gminy Lisewo

/-/ Bartosz Jaworski

KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23
maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, Ze:

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Lisewo. | Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych

Mozesz si¢ z nim kontaktowaé w nastepujacy sposob: osobowych zostat takze powotany inspektor ochrony
e listownie na adres siedziby: Urzad Gminy w Lisewie, | danych, z ktérym mozesz si¢ kontaktowa¢ wysytajac
ul. Chelminska 2, 86 — 230 Lisewo, e-mail na adres: iod@lisewo.com.

e e-mailowo: urzadgminy@lisewo.com,

e telefonicznie: 56 676 86 14.

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na podstawie:
1) art. 6ust. 1lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia umowy,

2) art.6ust. 1litcorazart. 10! RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze wynikajacych
m.in. z

a) art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 2
b)  ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych?
3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypelnienia obowiazkoéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora w

dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, w zwigzku z art. 2a ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych
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4) art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa oraz w przypadku zataczenia lub umieszczenia w
dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji szczegodlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do
ktorych administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

2. Podanie danych:

1) jest obowiazkowe, jezeli odmowisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, nie bgdziemy mogt zrealizowac
celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych
osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym réwniez przez okres przewidziany w
przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginaty oraz kopie dokumentéw zlozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebra¢ w terminie do 30 dni od zakonczenia
rekrutacji, po tym czasie oryginaty zostang przestane na podany adres do korespondencji, za§ kopie zniszczone po uptywie
3 miesigey od zakonczenia rekrutacji.

2) Dokumentacja wykonana w zwiazku z konkursem bedzie przetwarzana:
a) do 5 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,

b)  do przedawnienia roszczen.

3)} w zakresie danych, gdzie wyrazile§ zgode na ich przetwarzanie dane te beda przetwarzane do czasu cofniccie zgody, nie
dhuzej jednak niz do 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji-

4, Twoje dane nie bgda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez profilowaniu.

5. Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktorymi sa m.in.: podmioty $wiadczace ustugi
telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne podmioty uprawnione do
uzyskania Twoich danych osobowych, ale wytacznie na podstawie obowiazujacych przepisow.

Twoje dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspotpracownikom administratora w zakresie niezbgdnym do
wykonywania przez nich obowigzkow. Dane takze beda ujawnione pracownikom
i wspotpracownikom administratora w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nich obowigzkow.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywa¢ podmiotom, ktdre przetwarzaja je na zlecenie administratora tzw. podmiotom
przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace ushugi informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ushugi, jednakze
przekazanie Twoich danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednig ochrong Twoich praw.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:

1) dostepu do tresci Twoich danych;

2) sprostowania Twoich danych;

3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twoja zgodg na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbgdne do celéw, w ktorych zostaty zebrane lub w ktorych byly przetwarzane,
c) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,

4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

6) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych dokonywane przez nas przed
jej cofnigciem.

7. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz, iz
przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy obowiazujacego prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowych

! skresli¢, jesli kandydat nie ma obowigzku ztozy¢ o§wiadczenia o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa i przestgpstwa skarbowe $cigane z
oskarzenie publicznego
2 nieprawidtowe nalezy skresli¢



