URZAD GMINY
w Gietrzwaldzie _ _ -
1], Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd Gietrzwald, dnia 20 grudnia 2019r.
tel. (89) 524 1900 Nasz znak: 00.K.2110.10.2019
fax ‘\391"524 1:3 25 .
NIP 739-10-12-808 REG. OUE?galgagzé sie otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. funduszy zewnetrznych i organizacji pozarzgdowych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2
11-036 Gietrzwald

Stanowisko pracy: pedinspektor ds. funduszy zewnetrznych i organizacji pozarzadowych

I. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:
1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo UE ze znajomoscig jezyka polskiego;
2. wyksztalcenie wyzsze;
3. minimum 2 lata stazu pracy, w tym minimum rok pracy na stanowiskach zwigzanych
z pozyskiwaniem 1 realizacja projektow wspodtfinansowanych z funduszy unijnych

oraz krajowych;
4, znajomo$¢ zagadnien =z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku
0 dofinansowanie, wdrazania  projektu, zarzadzania projektem, rozliczania

i sprawozdawczosci projektu poparte doswiadczeniem kandydata;

5. znajomo$¢ zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych, w tym zasad kwalifikowalnosci
oraz funkcjonowania krajowych funduszy pomocowych;

6. znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

7. pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

8. niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

10. umiejetnos¢ obshugi sprzgtu biurowego i komputera.

I1. Wymagania dodatkowe:
1. predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnos¢,
b) odpowiedzialnoéé, rzetelnosé, dokladnos$¢ i skrupulatnosé, systematycznosé, umiejetnosc
syntezy i analizy danych, umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz umiejgtnos¢ negocjowania,
c) dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania kontaktow
z podmiotem zewnetrznym, a takze umiejgtnos¢ reprezentowania urzedu na zewnatrz,
d) umiejetnosé wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢ oraz umiejgtnos¢ zwigztego
i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej,
e) umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i1 odpornos$¢ na stres,
f) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnosc¢ i zaangazowanie,
2. umiejetnoscei i predyspozycje zawodowe:
a) umiejetnos¢ obshugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel
i inne niezbgdne programy zwigzane z praca na stanowisku),
b) umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa wspolnotowego i krajowego w zakresie funduszy
pomocowych ze szczegbélnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy prawo budowlane,
¢) ukoniczone formy doskonalenia zawodowego, w szczegdlnosci studia podyplomowe z zakresu
zarzadzania projektami inwestycyjnymi, w tym wspolfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej lub ukonczone kursy/szkolenia z zakresu pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych,
w tym $rodkéw z Unii Europejskiej;
d) dotychczasowa praca w administracji samorzadowej lub rzadowe;j,
¢) doswiadczenie zawodowe zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych — dodatkowy atut
to udokumentowanie osiagnie¢ kandydata w pozyskiwaniu dofinansowania na realizacje
konkretnych projektow z funduszy Unii Europejskiej,




f) doswiadczenie w pracy spolecznej lub zawodowej w sektorze pozarzadowym, znajomo$é
specyfiki dziatalnosci organizacji pozarzadowych,
g) prawo jazdy kat. B.

III. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (jednolity tekst
Dz. U.z2018r., poz. 511 ze zm.), wynosi 12,70%.

IV. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztyfiska 2, 11-036 Gietrzwald;

2) wymiar etatu - pelny etat;

3) rodzaj pracy - praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga
interesantow, udziat w spotkaniach z mieszkancami, szkoleniach i konferencjach poza siedzibg
pracodawcy;

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy

w Gietrzwatdzie - wynagrodzenie dla stanowiska podinspektor:
a)wynagrodzenie zasadnicze wg. kategorii zaszeregowania od X do XV — w przedziale:

od 2.600 zt. brutto do 5.380 zi. brutto;
b) dodatek za wieloletnig prace (stazowy ustalony w oparciu o przedtozone swiadectwa pracy);

5) osoba zatrudniona na stanowisku podinspektora ds. funduszy zewnetrznych i organizacji
pozarzgdowych bedzie podlegata bezposrednio kierownikowi Referatu Rozwoju Spotecznego
i Promocji.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowywanie i realizacja przedsigwzig¢ (projektow) dofinansowywanych ze srodkow
zewnetrznych stuzacych rozwojowi spofeczno-gospodarczemu gminy.

2) Posiadanie biezacych informacji nt. mozliwoéci pozyskania srodkéw na rzecz gminy, jej jednostek
organizacyjnych z funduszy europejskich i innych zrédet pozabudzetowych (krajowych
i zagranicznych).

3) Pozyskiwanie i rozliczanie s$rodkéw zewngtrznych (krajowych i zagranicznych), w tym
sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie i zatacznikéw, sporzadzanie wnioskéw o platnos¢
i prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz korespondencji z instytucjg przyznajaca dofinansowanie
(zgodnie z umowa o dofinansowanie).

4) Udzielanie informacji nt. mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie jednostkom organizacyjnym
gminy oraz innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ na terenie gminy.

5) Pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie jednostkom organizacyjnym gminy
(szkotom, instytucjom kultury, GOPS, radom sofeckim i innym) oraz organizacjom
pozarzadowym  dzialajgcym na rzecz gminy - przy udziale merytorycznym
pracownikow/czionkéw tych organizacji.

6) Analiza/zbieranie informacji na temat potrzeb i oczekiwan mieszkancéw pod katem
przygotowywania projektéw prorozwojowych (diagnoza potrzeb).

7) Zadania z zakresu wspolpracy gminy Gietrzwald z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego — realizacja programéw wspotpracy
gminy Gietrzwald z organizacjami pozarzadowymi (rocznego i wieloletniego).

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej na
podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

9) Wspolpraca z gminnymi OSP w zakresie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
na dofinansowanie dziatalno$ci statutowe;.

10) Przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie prowadzonych spraw.

11) Upowszechnianie informacji na temat zrealizowanych i realizowanych projektéw — przygotowanie
materialéw informacyjnych do publikacji w mediach prowadzonych przez Urzad Gminy
w Gietrzwaldzie.

12) Wspotpraca z poszczegdlnymi referatami w urzedzie.
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V1. Oferty powinny zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu;
2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i posiadanych kwalifikacji
oraz ewentualnie posiadanych referencji;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) podpisane przez kandydata:

a) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
jest do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

b) o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

¢) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

d) o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (jednolity tekst
Dz. U. z2019r., poz. 1781).

Kopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

7. Informacje dodatkowe:
1) na wolne stanowisko urzednicze mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

2) osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zobowigzane sg
do odbycia shuzby przygotowawczej trwajacej nie diluzej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego stuzbg przygotowawcza,

3) oferty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

4) zastrzega si¢ prawo zakonczenia naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego uniewaznienie

w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

5) dodatkowe informacje mozna otrzymac tel. (89) 524-19-00.

6) wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Nabor
na stanowisko podinspektora ds. funduszy zewngtrznych i organizacji pozarzadowych” -
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie pok. nr 6 lub za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwald
w terminie do dnia 07 stycznia 2020r. do godz. 15".

7) W celu ufatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postgpowaniu konkursowym.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostana poinformowani telefonicznie lub e-mail
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

8) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy

w Gietrzwaldzie: http://gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej sig
w budynku urzedu.
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Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzeniem 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 przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1.

2

n

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gietrzwatd, ul. Olsztynska 2,
11-036 Gietrzwald.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Gminie Gietrzwald jest Warmia Inkaso
Group Sp. z 0.0, ul. Barczewskiego 1, 10-061 Olsztyn, adres e-mail:
iod@warmiainkaso.pl.

Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontaktowaé sie mozna
poprzez adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl Z Inspektorem mozna kontaktowaé sie we
wszystkich sprawach, dylematach z zakresu ochrony danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zadan ustawowych

nalozonych na Gming (np. rozpatrzenia wniosku, skargi, petycji, pisma).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez
administratora zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wiadzy
publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Gmina Gietrzwald oraz podmioty zaufane

dzialajace na podstawie odpowiedniej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;

- podmioty zewnetrzne wspolpracujace z Administratorem na mocy stosownych umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez
ww. podmioty adekwatnych $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone¢ danych.

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajgcy z obowigzujgcych

przepisow prawa (przepisy o archiwizacji);w przypadku danych osobowych pozyskanych
na podstawie zgody, dane te beda przechowywane przez okres wskazany w zgodzie.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostgpu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zadania usuniecia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- zgdania przeniesienia swoich danych osobowych;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

- jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci
majg prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, w zakresie

realizacji obowigzkow natozonych na Administratora. Konsekwencjg niepodania danych

osobowych bedzie brak mozliwosci merytorycznego zalatwiania Pani/Pana sprawy.

Podanie dodatkowych danych, nie wynikajacych z przepisow prawa (np. nr telefonu, adres

poczty elektronicznej) jest dobrowolne, brak ich podania uniemozliwi wykorzystani tych

danych do celow kontaktowych lub informacyjnych.

. Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego

lub organizacji migdzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe nie beda ulegaty profilowaniu ".

Profilowanie oznacza dowolna forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych
osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegolnosci do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych
pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania,
lokalizacji lub przemieszczania sig.




