Elektronicznie podpisany przez:
Grazyna Orczyk
dnia 13 czerwca 2024 r.

ZARZADZENIE NR 25/2024
BURMISTRZA ZY.OTEGO STOKU

z dnia 13 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku oraz
powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
722024 1., poz. 609 zpézn. zm.), wzwigzku zart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 1., poz. 530 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych
w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku.

2. Ustala si¢ tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze — ds. pozyskiwania funduszy
zewngtrznych powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Przewodniczaca — Mirostawa Stowiak

2) Cztonek Komisji — Kamila Pankiewicz-Krawiec
3) Cztonek Komisji — Marta Syposz

4) Cztonek Komisji — Anna Radlak

§ 3. Do zadan komisji nalezy wylonienie najlepszego kandydata zgodnie zzasadami zawartymi
w Zarzadzeniu Nr 7/2015 Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 8 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Ztotego Stoku

Grazyna Orczyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 25/2024
Burmistrza Ztotego Stoku

z dnia 13 czerwca 2024 r.

BURMISTRZ Z¥.OTEGO STOKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych
w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku, Rynek 22, 57-250 Ztoty Stok
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktéorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o shuzbie cywilne;j;

2) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia;

3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;

4) brak skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy kodeks
cywilny, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju, dokumentéw programowych i wytycznych programoéw operacyjnych oraz
innych funduszy celowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o transporcie, prawo zamdwien
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

8) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakiet Microsoft Office - Word, Excel, Power Point)-
w stopniu umozliwiajacym sprawne wykonywanie obowiazkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatlcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: zarzadzanie projektami, ekonomia,
administracja,

2) 2-letnie doswiadczenie w zarzadzaniu projektami lub pozyskiwaniu §rodkéw finansowych,

3) dobra znajomo$¢ dokumentéw programowych oraz wytycznych programéw operacyjnych oraz innych
funduszy,

4) odbyte kursy i szkolenia z zakresu zarzadzania projektami lub pozyskiwania srodkéw finansowych,

5) wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢ przy wykonywaniu
zadan, samodyscyplina, kreatywno$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz latwosc¢
nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
A. Zadania z zakresu kreowania rozwoju Gminy i pozyskiwania funduszy zewngtrznych, a w szczegoélnos$ci:

1) analiza zrédet pozyskiwania funduszy oraz udzielanie informacji o mozliwosci pozyskania dofinansowania
komoérkom organizacyjnym Urzedu, jednostkom organizacyjnym ispotkom Gminy, organizacjom
pozarzagdowym 1 sotectwom,
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2) prowadzenie biezacej korespondencji iutrzymywanie stalego kontaktu zinstytucjami zewngtrznymi
w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy europejskich i innych zrodet zewnetrznych,

3) inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach iprogramach wcelu ubiegania si¢ o dotacje
z funduszy zewngtrznych,

4) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektow i wystgpowanie z wnioskami w sprawie pozyskiwania
srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrédet,

5) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy strukturalnych od chwili zlozenia
wniosku do rozliczenia zadania,

6) gromadzenie oraz udostepnianie sottysom, radom soleckim, stowarzyszeniom, organizacjom
pozarzadowym 1iinnym podmiotom informacji z zakresu mozliwosci skorzystania zréznych funduszy
pomocowych,

7) wspotdzialanie zinnymi gminami oraz wspolpraca ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi,
wspotpraca z lokalnymi grupami dzialania, stowarzyszeniami,

8) realizacja projektow wspdlnych zadan zwigzanych z udziatem Gminy w stowarzyszeniach,

9) koordynacja dzialan zwigzanych zprzygotowaniem, aktualizacjg irealizacjg przyjetych strategii, np.
strategii rozwoju gminy, Lokalnego Programu Rewitalizacji, planow odnowy miejscowosci, strategii
rozwoju wsi itp.,

10) opracowywanie wieloletnich programow rozwoju lokalnego, w tym planow inwestycyjnych,

11) prowadzenie okresowych analiz sytuacji finansowo-gospodarczej gminy i monitoringu w zakresie
realizowanych strategii, programow,

12) wspotdziatanie  z ekspertami  zewngtrznymi  oraz  partnerami  spolecznymi,  gospodarczymi,
przedstawicielami samorzadow terytorialnych, gospodarczych oraz administracji rzadowej w zakresie
planowania strategicznego oraz przygotowania i realizacji priorytetowych zadan strategicznych gminy,

13) opiniowanie krajowych, wojewodzkich i powiatowych strategii oraz programow rozwoju, opiniowanie
projektéw programow pomocowych z Unii Europejskiej (UE), budzetu panstwa, wojewdodztwa, powiatu.

B. Zadania z zakresu organizacji transportu zbiorowego w Gminie Ztoty Stok, a w szczego6lnosci
1) planowanie i organizowanie transportu zbiorowego na terenie Gminy,

2) uzgadnianie 1iopiniowanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow o0sob w krajowym
transporcie drogowym.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Ztotym Stoku, ul. Rynek 22, w budynku jest winda;

2) praca na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokre$lony, poprzedzona umowa na czas okreslony —
6 miesi¢gcy, wymiar czasu pracy - peiny etat, wynagrodzenie zgodnie zregulaminem wynagradzania
w Urzedzie Miejskim w Zotym Stoku;

3) praca biurowa z elementami pracy w terenie, mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych;

4) pomieszczenie biurowe wyposazone w meble i sprzet niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania
dokumentow;

5) praca w zespole, przy komputerze ponad 4 godziny.
5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) zyciorys-curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
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3) oryginal kwestionariusza osobowego, zawierajacy dane wymienione w art. 22! §1 Kodeksu pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

5) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;

7) w przypadku osoby niepelnosprawnej zmierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach  samorzadowych —  kserokopi¢ = dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ (poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
1) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie zart. 6 ust. 11lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72022 r., poz. 530 z pézn. zm.)”;

2) wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem i ztozone osobiscie lub
dorgczone listem poleconym, w terminie do 24 czerwca 2024 r. do godz. 15.30 pod adresem: Urzad
Miejski w Ztotym Stoku, ul. Rynek 22, 57-250 Ztoty Stok, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko — ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych”,

3) aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu Miejskiego po wyzej wymienionym terminie (w przypadku przestania
dokumentow poczta decyduje data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane;

4) aplikacje, ktére nie beda spelnialy wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang odrzucone. Nie
dopuszcza si¢ mozliwos$ci uzupehiania przez kandydata ztozonych dokumentow;

5) otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku w dniu 25.06.2024 r.
8. Dodatkowe informacje:

1) kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;

2) informacja o wyniku  naboru  ogloszona  bedzie ~ w Biuletynie  Informacji =~ Publicznej
www.zlotystok.biuletyn.net ; oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku ul. Rynek 22;

3) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosSci i zaswiadczenie lekarskie;

4) dokumenty aplikacyjne o ktorych mowa w pkt 6 podpkt. 3) i14), nie odebrane w ciggu 30 dni, zostang
odestane poczta.

9. Klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje sig, iz:

a) Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest organizator konkursu,
ktorym jest Burmistrz Ztotego Stoku (ul. Rynek 22, 57-250 Ztoty Stok).

b) Inspektor ochrony danych
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Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Burmistrza Zlotego Stoku inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem:

- Urzad Miejski, ul. Rynek 22, 57-250 Ztoty Stok;
- e-mail: iod@zlotystok.pl.
c) Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego? .

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda® na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli beda to dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to
konieczne bedzie ztozenie przez Panstwa zgoda na ich przetwarzanie w formie pisemnej® . Zgoda moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

d) Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa, w tym osoby, ktére zapoznaja si¢ z informacjg udostepniona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego. Ponadto dane moga by¢ one ujawnione podmiotom,
z ktorymi Burmistrz zawarl umowg na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

e) Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie konkursowym bedg przechowywane do czasu wylonienia
kandydata, a nastepnie przechowywane beda zgodnie z obowigzujacymi przepisami® .

f) Prawa osob, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- usunigcia danych osobowych;

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

g) Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie okre§lonym w pkt 5 ogloszenia o konkursie jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest
dobrowolne.

D Art. 221 ustawy z 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
2018 poz.2369); ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn.
zm.).

2 Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zwz. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, str. 1, zpdzn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych
wart. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

9 Art. 6 ust. 1 lita RODO

Y Art. 9 ust. 2 lit. a RODO

) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm.)
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