Urzad Gminy Kobior
43-210 Kobioér, ul. Kobiorska 5
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. obstlugi Rady Gminy, pozyskiwania sSrodkow zewnetrznych i wspolpracy

zagranicznej w Referacie Ogolnym i Spraw Obywatelskich
w wymiarze - 1 etat

Do naboru moze przystapic¢ osoba spelniajaca ponizsze wymagania:
1. wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszaca si¢ nieposzlakowang opinia,

wykazujaca si¢ biegla umiejetnoscia obstugi komputera i znajomoscia podstawowych
aplikacji biurowych,

posiadajaca umiejetnos$¢ sporzadzania pism urzedowych,

posiadajaca znajomos$¢ przepisOw ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos¢ funkcjonowania organéw gminy oraz urz¢du administracji samorzadowej

obywatele z innych panstw zobowigzani sg wtada¢ jezykiem polskim w stopniu
komunikatywnym, a znajomos$¢ jezyka polskiego winna by¢ potwierdzona stosownym
dokumentem.

2. wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ stosowania przepisow w praktyce
komunikatywno$¢

rzetelnos¢

skrupulatno$¢

wlasna inicjatywa

odpornos¢ na stres

dyspozycyjnos¢ i prawo jazdy kat. B.

Zadania w zakresie obstugi Rady Gminy :
1. obshluga organizacyjno-techniczna Rady Gminy i jej komisji:

przygotowywanie i wysytanie zawiadomien o sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach
komisji.

sporzadzanie porzagdkow obrad we wspodlpracy z Przewodniczagcym Rady 1 Wojtem.
prowadzenie rejestru obecnosci radnych i gosci na sesjach 1 komisjach.

nadzor nad kompletnoscia projektow uchwat kierowanych pod obrady

2. prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i komisji:

sporzadzanie protokotow z sesji Rady Gminy i posiedzen komisji.
przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji uchwat, wnioskéw, opinii
1 protokotow.



3.

4,

e przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa oraz
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

e obsluga systemow elektronicznego glosowania (jesli sg stosowane).

wspoOltpraca z radnymi 1 jednostkami organizacyjnymi gminy:

e udzielanie informacji radnym w zakresie kompetencji Rady i komisji.

e pomoc radnym w przygotowywaniu interpelacji, wnioskdéw i zapytan.

e przekazywanie interpelacji 1 wnioskow Waojtowi lub odpowiednim komérkom organi-
zacyjnym.

e wspolpraca z przewodniczacymi komisji w zakresie organizacji ich pracy.

prowadzenie rejestrow 1 ewidencji:

e rejestr uchwal Rady Gminy.

e rejestr wnioskow, zapytan 1 interpelacji radnych.

e gromadzenie o$wiadczen majatkowych radnych i ich przekazywanie odpowiednim or-
ganom.

Zadania w zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:

1.

2.

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacj¢ projektéw miekkich, w szczegolnosci
w obszarach kultury, integracji spotecznej, profilaktyki oraz aktywizacji mieszkancow,
monitorowanie dostepnych programow krajowych i unijnych (m.in. Fundusze Europe;j-
skie, Fundusz Spodjnosci, programy rzadowe i regionalne) oraz analiza ich zgodnosci z
potrzebami gminy,

opracowywanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw migkkich, w tym
przygotowywanie wymaganej dokumentacji aplikacyjne;,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzagdowymi

1 innymi partnerami w zakresie tworzenia 1 realizacji projektow,

koordynowanie realizowanych projektéw miekkich — nadzér nad harmonogramem, bu-
dzetem, sprawozdawczoscig 1 rozliczeniami,

sporzadzanie raportow, sprawozdan i informacji dotyczacych pozyskanych srodkow

1 realizowanych projektow.

Zadania w zakresie wspolpracy zagranicznej:

l.
2.
3.

Nowvk

utrzymywanie biezacej korespondencji 1 kontaktow z partnerami zagranicznymi
planowanie, realizacja i rozliczanie projektow wspotpracy miedzynarodowej

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz lokalnymi instytucjami przy reali-
zacji projektow

przygotowywanie i obstuga wizyt delegacji zagranicznych

monitorowanie mozliwos$ci pozyskiwania funduszy na wspdtprace miedzynarodowa
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspoOtpracy zagraniczne;.

przygotowywanie raportow, analiz i sprawozdan z realizowanych dziatan

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca bedzie wykonywana w Kobiorze przy ul. Kobidrskiej 5 — siedziba Pracodawcy.
Budynek wyposazony w winde dla wozkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne
uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedowidzacym,
nieslyszacym, stabostyszacym i gluchoniemym. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy
komputerze powyzej 4 godzin. Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu.

W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy w administracji publicznej, konieczno$¢ odbycia
stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty :

« podpisany list motywacyjny z danymi kontaktowymi,

. CV,

« kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

« kserokopie §wiadectw pracy,

. oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i petni praw
publicznych,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

« zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na stanowisku,

. os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany i nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
prowadzonego naboru,

. osoba zamierzajaca skorzysta¢ z uprawniefn wynikajacych z art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzana do zlozenia wraz z dokumentami
kopii orzeczenia o niepelnosprawnosci.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z thtumaczeniem na jezyk polski.

Oferty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzgdu Gminy Kobidr ul. Kobiorska 5,
w terminie do dnia 4 kwietnia 2025 r., w godzinach pracy urzedu tj. od 7°° do 15,

w czwartki od 7°° do 17%, w piatki od 7*° do 14%, w zamknietych kopertach z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych

1 wspotpracy zagranicznej”.

Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O terminowym
ztozeniu oferty decyduje data wptywu do Urzedu.

Po werytikacji ofert pod wzgledem formalnym kandydaci, ktorzy zakwalifikowali si¢ do
kolejnego etapu, zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru - rozmowy kwalifikacyjne;.



Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), zwanego dalej
RODO informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzqd Gminy Kobior
z siedzibg w Kobiorze ul. Kobiorska 5, reprezentowany przez Wojta, zwanym dalej
,,Pracodawcq”.

Inspektor Ochrony Danych — adres e-mail: informatyk@kobior.pl.

Pozyskane od kandydatow dane bedqg wykorzystane w celu przeprowadzenia naboru.

Pozyskane od kandydatow dane osobowe nie bedq udostepniane podmiotom innym,
niz upowaznione na podstawie przepisow prawa oraz organowi nadzorczemu.

Pozyskane od kandydatow dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich
lub organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe bedq przetwarzane przez okres trwania naboru. Przechowywane bedg
przez okres wynikajgcy z regulacji prawnych. Kryteria okresu przechowywania ustala
si¢ w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

Kandydaci majg prawo dostepu do tresci danych oraz mozliwos¢ ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Kandydatom przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych, jezeli
uznajq, ze przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych nie jest wymagane jednakze jezeli dane nie zostang
podane Pani/Pana oferta nie bedzie mogta by¢ rozpatrywana.


mailto:informatyk@kobior.pl

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze:

- korzystam z peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i petni praw publicznych,

- nie bylem/bylam skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczam, Zze moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ds. obslugi Rady

Gminy, pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych 1 wspotpracy zagraniczne;,

- nie bytem/bytam karany/a i nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne,

- wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla celéw prowadzonego

naboru.

data i podpis



imi¢ i1 inazwisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy,
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych 1 wspotpracy zagraniczne;.

data i podpis



