Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 109/2024
Woéjta Gminy Bedzino

z dnia 9 wrzes$nia 2024 r.

WOIT GMINY BEDZINO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referent/podinspektor/inspektor ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

w Urzedzie Gminy Bedzino
I. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie: min srednie;
b) doswiadczenie zawodowe, udziat we wdrazaniu, zarzgdzaniu badZ nadzorowaniu
co najmniej jednego projektu inwestycyjnego lub tzw. ,,miekkiego” finansowanego
ze srodkow unijnych lub krajowych;
c) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel);
d) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktédrym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej);
e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
f) niekaralnos¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
g) nieposzlakowana opinia;
h) znajomos¢ polityki regionalnej UE, sSrodkdw krajowych i zagranicznych oraz zasad realizacji

programow, projektow/dziatan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

2) Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow:
- ustawa o samorzadzie gminnym;

- ustawa o finansach publicznych.

b) Ogdlna wiedza o Gminie Bedzino;



c) Preferowane cechy osobowosciowe: samodzielnos¢, umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,
umiejetnos¢ planowania i szybkiego podejmowania decyzji, odpowiedzialnos¢, kierowanie sie
zasadami etyki zawodowej, kreatywno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢,
umiejetnos¢ radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami, odpornos¢ na stres, dobra
organizacja pracy, doktadnos$é, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc.

Il. Zakres wykonywanych zadan na tym stanowisku:

1) Biezgce monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkéw

pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej dla: gminy, jej jednostek
podlegtych, a takze podmiotédw sektora spotecznego jak np. organizacji pozarzagdowych, KGW,

parafii, grup nieformalnych i in.

2) Analiza mozliwosci finansowania projektéw z programdw europejskich i pozaeuropejskich.

3) Pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania
whnioskéw o dofinansowanie.

4) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych w gtéwnej mierze o charakterze spotecznym
(tzw. miekkich) i koordynacja ich biezgcej obstugi, wspotpraca z instytucjami zarzadzajgcymi,
wykonawcami oraz partnerami - w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan.

5) Samodzielne opracowywanie merytoryczne lub zlecanie opracowania opinii i zatgcznikéw
do wnioskéw o dofinansowanie.

6) Biezgca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentdw.

7) Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie dokumentacji finansowo - rozliczeniowej
projektu w zakresie pozyskiwanych srodkéw, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o
ptatnos$é, harmonogramdw ptatnosci i rozliczen, prowadzenie dziatan promocyjnych projektéw,
rozliczanie projektow, biezgca korespondencja z Instytucjg przekazujgca srodki, monitorowanie i
raportowanie w okresie trwatosci projektow.

8) Zlecanie oraz nadzor nad opracowaniem dokumentdéw planistycznych gminy jak np.
strategia rozwoju, gminny program rewitalizacji, plan gospodarki niskoemisyjnej itp.

9) Opracowywanie lub wsparcie w zakresie opracowania wnioskéw o dofinansowanie dla
podmiotdw spotecznych.

10)  Wsparcie w koordynacji i rozliczaniu projektéw realizowanych przez podmioty spoteczne z
funduszy zewnetrznych.

11) Pomoc w zaktadaniu nowych podmiotéw Il sektora.

12) Dorazna wspotpraca przy organizacji wybranych wydarzen o charakterze kulturalnym (np.
przyjazdy zagranicznych delegacji, pomoc w obchodach gminnych uroczystosci i itp.)



13) Archiwizacja akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
14) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

15) Przygotowywanie przedmiotu zamodwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagajgcych zastosowania procedury zaméwien publicznych.

16) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w zakresie
swoich obowigzkow.

17) Sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu przychoddw i
wydatkdéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu czynnosci.

Ill. Informacja o warunkach zatrudnienia:

e wymiar etatu — 1 etat, to jest 40 godzin tygodniowo,

e umowa o prace,

e miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Bedzino; 76-037 Bedzino 19.
Warunki pracy na stanowisku:
a) praca przy monitorze ekranowym,
b) wymuszona pozycja ciata,
c) wysitek gtéwnie umystowy,
d) budynek administracyjny 3 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcja ruchu,
e) praca w terenie w zaleznosci od prowadzonych spraw.
f) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy.
g) Dla pracownika, o ktérym mowa w punkcie f), w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza.
1) Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
2) Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.
3) Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w



rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) wypetniony kwestionariusz osobowy (CV) dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie,

d) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego),

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania lekarskie),

i) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych
(RODO) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb tej rekrutacji,

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych,

k) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Oswiadczenie, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny nalezy wtasnorecznie podpisaé, a
kopie dokumentow zatgczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodnos$¢ z oryginatem poprzez

zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodnos$¢ z oryginatem oraz data i podpis”.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko — ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych” do
sekretariatu Urzedu Gminy Bedzino lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia

23.09.2024 r. do godz. 12.00 na adres: Urzagd Gminy Bedzino, 76-037 Bedzino 19.



Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia 23.09.2024
r. do godz. 12.00.

Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.bedzino.pl/ ) oraz na tablicy ogtoszert w budynku Urzedu Gminy.

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie
o jego terminie (prosze o podanie aktualnych numeréw telefonow).

Wéjt Gminy Bedzino zastrzega mozliwos¢ odwofania prowadzonego naboru bez podania

przyczyny.

VII. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji:
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy dotyczgca ochrony danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej:
RODO),informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Bedzino z siedzibg w 76-037 Bedzino 19
reprezentowana przez Woéjta Gminy Bedzino, zwany dalej Administratorem;

2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych; e-mail: iod@bedzino.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu procesu rekrutacji na stanowisko okreslone
w ogtoszeniu o naborze.

4. Dane osobowe kandydatow nie beda przetwarzane w zadnym innym celu.

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
pracownikami Urzedu Gminy Bedzino. W przypadku ujawnienia sie koniecznosci przekazania
danych odbiorcom innym, niz w zdaniu poprzedzajagcym, zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowana/y.

6. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowana/y.

7. Dane osobowe kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji ulegng zniszczeniu po

zakonczeniu procesu rekrutacji.



8. Przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do tresci danych oraz ich uaktualniania czy sprostowania
w razie stwierdzenia, ze dane sg niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe, a takze do usuniecia
danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania, oraz do wniesienia sprzeciwu i do
przenoszenia danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych.

10. ADO przewiduje profilowanie kandydatéw w oparciu o dane, co oznacza, ze wykorzystane bedg
tylko w celu, w ktorym zostaty zebrane.

11. Czas przetwarzania danych osobowych wigza¢ sie bedzie z wtasciwg procedurg prawng
i przepisami prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych.

12. Ma Pani/Pan prawo do:

a) wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentéw (art. 15 RODO),

b) zgdania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

c) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami
i niniejszg informacja (art. 18 RODO).

13. ADO informuje, iz na podstawie art. 77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do:
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Urzad Ochrony Danych Osobowych,

00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2,

tel.: 22 531 03 00,

dotyczacej niezgodnosci przetwarzania przekazanych danych osobowych z RODO.



