WOJT GMINY SIEDLCE Siedlce, dnia 28 stycznia 2021 roku

OZF. 210.2.2021

1.

WOJT GMINY SIEDLCE
ogtasza nabér kandydatow na stanowisko urzednicze
inspektor ds. pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych
w Wydziale Organizacji, Funduszy Zewnetrznych, Zamoéwien Publicznych
Urzedu Gminy SiedIce

Wymagania niezbedne:

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnoSci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaraino$¢ za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztafcenie wyzsze,

staz pracy — co najmniej 5-letni na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

do$wiadczenie zawodowe — co najmniej 3 lata na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem
srodkow zewnetrznych w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ aktow prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
0 dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o finansach publicznych,
przepisy dotyczace procedur administracyjnych,

umiejetnosé interpretacii i stosowania przepisow prawnych,

10) umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
11) prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

rzetelno$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢,

umiejgtno$¢ poprawnego redagowania pism urzedowych oraz $ledzenia przepiséw prawnych,
umiejetnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)
2)

biezace monitorowanie zewnetrznych dofinansowan,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, ich realizacja i monitorowanie,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci przedsigwzieé, ktore uzyskaty
dofinansowanie zewnetrzne,

utrzymywanie biezacych kontaktow z wiasciwymi instytucjami w zakresie realizacii projektow,
rozliczanie wykorzystanych srodkow finansowych, w tym sktadanie wnioskéw o platno$é,
wspotpraca z wiasciwymi instytucjami w zakresie kontroli realizowanych projektow, w tym
udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie odpowiedzi na ustalenia pokontrolne,

opracowanie sprawozdan, informacji i innych dokumentéw niezbednych do prawidlowej
realizacji projektow,

przygotowywanie informacji prasowych oraz informacji dla Rady Gminy w zakresie
realizowanych projektow,

przygotowywanie wnioskéw o ujecie kosztéw planowanych zadan w budzecie gminy.



4.

5.

7.

11.

Warunki pracy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- praca w petnym wymiarze czasu pracy,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dobowego wymiaru czasu pracy

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) zyciorys i list motywacyjny — wiasnorecznie podpisane

2) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

kserokopia Swiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na stanowisko ds. pozyskiwania $rodkow
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)

Miejsce i termin zloZzenia dokumentoéw:

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

.Nabor na stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w Wydziale Organizacjj,
Funduszy Zewnetrznych, Zamowien Publicznych Urzedu Gminy Siedlce” nalezy:

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

lub

— zlozy¢€ osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Gminy (parter) w godz. 8% — 16%, w terminie
do dnia 9 lutego 2021 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

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

Oferty osdb niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie zniszczone.
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. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang

powiadomieni telefonicznie.

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

KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.
2.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Siedlce ul. Astanowicza 10, 08-110 Siedice tel. 25 63 277 31
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych
osobowych.
Kontakt: mail: iod-sk@tbdsiedice.pl
Dane osobowe:
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Siedlce, na podstawie przepisow prawa pracy, w celu wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na




administratorze danych, w zwiazku z art. 6 ust, 1 lit. ¢ RODO oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych —
w stosunku do danych osobowych podanych przez Pana/Panig z wiasnej inicjatywy, w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a
i art. 9 ust. 2 lit. a RODO,

nie bedg udostepniane innym odbiorcom,

dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych
i bedg przechowywane na zasadach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych kandydatow, w przypadku ich nieodebrania po uptywie 3 miesigcy od daty zakorczenia naboru,
zostang zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu rekrutacii jest przechowywana zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywiduainej.

Na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) — kandydatowi bioracemu udziat
w procesie rekrutacyjnym przystuguje prawo do:

dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem,

sprostowania (poprawiania) swoich danych,

usuniecia danych,

przeniesienia danych,

ograniczenie przetwarzanych danych,

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jedli uznajg Parstwo, ze przetwarzamy
Parstwa dane niezgodne z prawem.
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