WOJT GMINY SIEDLCE Siedlce, dnia 20 pazdziernika 2026 roku

OZF. 210.2.2026

WOJT GMINY SIEDLCE

ogfasza nabor kandydatdéw na stanowisko urzednicze

inspektor ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych w Wydziale Organizacji, Administracji, Funduszy

1.

Zewnetrznych, Zamowien Publicznych

Wymagania niezbedne:

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze — ekonomiczne / administracja / zarzadzanie,

staz pracy — minimum 5 lat w administracji samorzadowej,

do$wiadczenie zawodowe - co najmniej 3 letnie na stanowisku ds. pozyskiwania srodkdéw
zewnetrznych,

znajomos$¢ zagadnien dotyczacych organizacii i funkcjonowania samorzadu gminnego, w tym
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

wiedza specjalistyczna w zakresie pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych,

10) znajomo$¢ aktow prawnych: ustawa o pracownikach samorzadowych; o dostepie do

informaciji publicznej, o ochronie danych osobowych,

11) umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
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rzetelno$¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,

umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych oraz interpretacji i stosowania
przepisow prawnych,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy

prawo jazdy kat. B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)
2)

Biezace monitorowanie zewnetrznych dofinansowan.

Informowanie Wojta, Zastepcy Wojta oraz Kierownikow Wydziatdbw o mozliwosci pozyskania
zewnetrznych Srodkow.

Przygotowanie wnioskow aplikacyjnych, ich realizacja i monitorowanie.

Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
realizaciji, rozliczenia i sprawozdawczo$ci przedsiewzig¢, ktdre uzyskaty dofinansowanie zewnetrzne.
Utrzymanie biezacych kontaktow z wtasciwymi instytucjami w zakresie realizacji projektow.
Rozliczenie wykorzystanych Srodkow finansowych, w tym skfadanie wnioskéw o ptatno$c¢.
Wspoétpraca z wtasciwymi instytucjami w zakresie kontroli realizowanych projektow, w tym udzielenie
wyjasnien oraz przygotowanie odpowiedzi na ustalenia pokontrolne.

Opracowanie sprawozdan, informacji i innych dokumentoéw niezbednych do prawidtowej realizacii
projektow.



9) Przygotowanie informacji prasowej oraz informacji dla Rady Gminy w zakresie realizowanych
projektow.

10) Przygotowywanie wnioskow o ujecie kosztow planowanych zadan w budzecie gminy.

11) Monitorowanie i nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne $wiadczace na rzecz
gminy ustugi w zakresie realizacji projektow inwestycyjnych wspdtfinansowanych ze $rodkéw
funduszy zewnetrznych.

12) Wykonywanie innych zadan na polecenie Woéjta, Zastepcy Wojta, Kierownika Wydziatu.

Warunki pracy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokre$lony,

- praca w wymiarze 1/1 etatu,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dobowego wymiaru czasu pracy,

- dostepnos¢ budynku: opis dostepnosci budynku dla 0sob z niepetnosprawnoscig znajduje sie
na stronie urzedu gminy https://samorzad.gov.pl/web/gmina-siedice/deklaracja-dostepnosci

- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5 060,00 — 10 000,00 zt brutto, dodatek za
wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) zyciorys i list motywacyjny — podpisane recznie,

2) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych dokumentéw

o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopia $wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na stanowisko ds. pozyskiwania srodkdéw

zewnetrznych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO rozporzadzenia o

ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ —w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaC z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
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. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1) komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko urzednicze — inspektor ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych w
Wydziale Organizacji, Administracji, Funduszy Zewnetrznych, Zamowien Publicznych Urzedu
Gminy Siedlce” nalezy:

— przesta¢ na adres: Urzad Gminy Siedlce ul. M. Astanowicza 10, 08-110 Siedice

lub
— Zlozy¢ osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Gminy (parter) w godz. 8% — 169,
w terminie do dnia 30 pazdziernika 2026 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

2) dopuszcza sie ztozenie dokumentow aplikacyjnych w formie elektronicznej na adres:
sekretariat@gminasiedice.pl — tytut emaila - Nabér na stanowisko inspektora w Wydziale
Organizacji, Administracji, Funduszy Zewnetrznych, Zaméwien Publicznych.

Urzad Gminy Siedlce jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane sg
bez wzgledu na pte, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne,


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-siedlce/deklaracja-dostepnosci
mailto:sekretariat@gminasiedlce.pl

10.

11

13.

14.

przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Urzad Gminy Siedlce zacheca do kandydowania osoby z niepetnosprawnosciami, ktdre spetniajg
wymogi zawarte w ogtoszeniu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie lub niekompletne nie bedg brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

. Oferty 0sdb niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie zniszczone.
12.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie.

W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wszystkie elementy
rekrutacji sq dostosowywane do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Siedice oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, w zaktadce — nabér
kandydatow do pracy w Urzedzie.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogéinego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogbIne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1)
informuije, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Siedice, reprezentowany

przez Wojta Gminy Siedlce, z siedziba: ul. Astanowicza 10, 08-110 Siedice, tel. (25) 632 77

31.

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Stefan Ksigzek, wszelkie pytania zwigzane z

przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowa¢ na adres e-mail: iod-sk@tbdsiedice.pl .

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w

szczegblnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji zawodowych, zdolno$ci i umiejetnosci

potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na

administratorze - art. 6 ust. 1 lit. c), RODO, tj.:

1) art. 22" kodeksu pracy okre$lajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

2) art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych - okre$lenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikdéw samorzadowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zakresie:

1) imie (imiona) i nazwisko,

data urodzenia,

dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana,

wyksztatcenie,

kwalifikacje zawodowe,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
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10.

1.

12.

7) informacje o karalnosci, zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz petni praw publicznych —
uzyskiwane na podstawie oSwiadczen,
8) obywatelstwo,
9) dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci.
Oprécz danych o ktorych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana dane osobowe
mogq by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ wytacznie podmioty i organy uprawnione
przepisami prawa.
Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang one mechanicznie zniszczone.
Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,
Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan prawo: dostepu do tresci swoich
danych, do ich sprostowania, usuniecia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do przenoszenia
danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu w przypadkach
okre$lonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowa¢ pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie
wyrazonej zgody przez Panig/Pana na ich przetwarzanie.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

wWOJT

dr inz. Henryk Brodowski



