Wodzierady, dnia 8.01.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Wodzierady
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i ewidencji dzialalnosci gospodarczej.

I. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

1. Wymagania niezbedne dla kandydatow:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

c) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystanie z peini praw
publicznych, niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisOw nizej wymienionych ustaw:

» ustawa o samorzadzie gminnym
» ustawa prawo zamodwien publicznych
» kodeks postepowania administracyjnego

b) umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,

¢) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole,

d) systematycznos¢, rzetelnos¢, kreatywno$¢, komunikatywnos¢,

e) dyspozycyjnosc.
f) prawo jazdy kat. B

II. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
Prowadzenie zadan wynikajacych z w/w ustaw oraz okreSlonych w regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wodzieradach, a w szczegdlnosci:
1. Pozyskiwania funduszy unijnych
1) monitoring mozliwosci pozyskiwania funduszy zewne¢trznych,

2) przygotowywanie wnioskéw/aplikacji w celu pozyskania funduszy unijnych oraz z §rodkéw
krajowych,

3) przygotowywanie stosownych uméw,

4) przygotowywanie i opracowywanie niezbednych dokumentéw,

5) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych srodkéw finansowych,
6) przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢, harmonograméw ptatnosci i rozliczen,
7) prowadzenie bazy danych o mozliwosciach pozyskania funduszy,

8) wspétpraca oraz $wiadczenia pomocy doradczej dla jednostek podlegtych, organizacji
pozarzadowych w zakresie zdobywania funduszy pozabudzetowych oraz pochodzacych z Unii
Europejskiej w zakresie:

a) prowadzenia statej informacji o programach finansowych,

b) pomoc w realizacji programéw,

¢) konstruowaniu projektow.



2. Wspébtdziatania z samorzagdem mieszkancow:

1) organizowanie obstugi zebran sottysow zwolywanych przez Wojta lub Przewodniczacego
Rady Gminy prowadzenie dokumentacji tych zebran,

2) na wniosek sottysa udzielenie pomocy w przygotowaniu materiatow 1 organizacji zebrania,

3) opracowanie harmonogramu zebran wiejskich,

4) prowadzenie ewidencji sktadéw osobowych organéw samorzadu mieszkancoéw,

5) prowadzenie zbioru protokotéw z zebran wiejskich,

6) prowadzenie rejestru wnioskow mieszkancow i przekazywanie ich do zatatwiania zgodnie
z dyspozycja,

7) przygotowywanie we wspotdziataniu zinnymi stanowiskami pracy materialow
informacyjnych na zebrania wiejskie,

8) prowadzenie wspolpracy z radami soteckimi, organizowanie obstugi zebran wiejskich.

3. Funduszu soteckiego:

1) opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych funduszu soteckiego,

2) informowanie solectw o wysokosci funduszu soteckiego przypadajacego na dane sotectwo,
3) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw sotectw o dofinansowanie przedsiewzi¢¢ ramach
funduszu soteckiego,

4) opracowanie projektu wydatkéw funduszu soteckiego, na podstawie wnioskow sotectw,

5) przekazanie projektu wydatkéw funduszu soteckiego Skarbnikowi celem ujgcia w projekcie
budzetu gminy,

6) realizacja przedsigwzigc¢ przewidzianych w ramach funduszu soteckiego,

7) udzielanie informacji i wyjasnien w sprawach funduszu soteckiego i mozliwosci realizacji
przedsigwzie¢ w jego ramach,

8) pomoc i wspdlpraca z sotectwami w przygotowaniu wniosku.

4. Prowadzenia spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j.

5. Wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz i podawania napojow alkoholowych.

6. Prowadzenia i aktualizacji gminnej ewidencji zabytkéw oraz gromadzenia dokumentacji
w tym zakresie.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Gminy w Wodzieradach, Wodzierady 24, 98-105
Wodzierady.

2. Praca w pomieszczeniu biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin
tygodniowo (pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy).

3. Stale godziny pracy: od 7:00 — 15:00 za wyjatkiem poniedziatku 9:00-17:00.

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie warunkow
szkodliwych i ucigzliwych. Narzedzie pracy — komputer, sprzgt biurowy.

5. Wystgpowac bedzie bezposredni kontakt z klientami.

6. Wykonywanie pracy w terenie.



IV. INFORMACJA 0] WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wodzieradach w

miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia tj. w grudniu 2019 r., w rozumieniu

przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych,

wynosit mniej niz 6%.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor — zalacznik nr 1 do
ogloszenia)

b) kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

c) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych okres stazu
pracy /zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy/,

d) oswiadczenie kandydata, ze ma peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych (wzoér — zatgcznik nr 2 do ogloszenia)

e) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzor
— zalacznik nr 2 do ogloszenia).

f) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzor-zatgcznik nr 2 do ogloszenia),

g) oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (wzor-zatgcznik nr 2 do
ogloszenia).

VI. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobisci w siedzibie Urzgdu Gminy lub
za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko referenta ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej” na adres: Urzad Gminy w Wodzieradach, Wodzierady 24, 98-105
Wodzierady, w terminie do dnia 20 stycznia 2020 r. do godz. 12.00 (decyduje data wptywu
do Sekretariatu pok. Nr 7).

2. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrzone.

3. Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdy Gminy w
Wodzieradach bip.wodzierady.pl oraz w siedzibie Urzedu Gminy na tablicy ogtoszen.

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, Ze:



1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Wodzieradach,
Wodzierady 24 reprezentowany przez Wojta Gminy Wodzierady, e-mail:
urzad @wodzierady.pl;

2. Wéjt Gminy Wodzierady wyznaczyl inspektora ochrony danych, e-mail:
1od@wodzierady.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

« na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. c ogélnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
- w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych
oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww.
rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczeg6lnych praw przez Panig/Pana
dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

« na podstawie wyrazone] przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody
na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu
prawo cofni¢cia zgody. Zgod¢ mozna cofnag¢ droga, ktérg zostata wyrazona,

« przetwarzanie szczegOlnej kategorii danych osobowych odbywa si¢ na
podstawie art. 9 ust. 2 pkt b RODO, gdyz jest niezbedne do wypelnienia
obowigzkéw 1 wykonania szczegélnych praw przez administratora lub osobe,
ktérej dane dotyczg w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i
ochrony socjalne;j.

« archiwizacji na podstawie:

« przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;j.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane innym odbiorcom.
6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:
« przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,
« w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej

niz przez okres wskazany powyzej.

7. Nieodebrane przez Panig/Pana osobiscie dokumenty aplikacyjne (oferta pracy) zostang
komisyjnie zniszczone w terminie:



« jednego miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru - w przypadku
niezakwalifikowania si¢ Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana
kandydatury w protokole naboru,

+ trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
— w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole na drugim badz kolejnym
miejscu.

8. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania.

9. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO zgodnie z art. 77 na adres
Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Obowiazek podania przez Pana/Pania danych osobowych wynika z przepiséw prawa, w
szczegblnosci wskazanych w pkt 3, z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaly podane
dobrowolnie.

Konsekwencja niepodania danych osobowych (bgdacych wymogiem ustawowym) bedzie brak
mozliwosci wzigcia udziatu w procedurze rekrutacji.

11. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.

Wit

/-/ Renata Szafranska



