WOIT GMINY ZABIA WOLA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK REFERATU POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) staz pracy co najmniej 4 lata,

3) wyksztatcenie wyisze,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji,

8) umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania mysli w mowie i w pismie,

9) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielnos¢ w dziataniu, zorientowanie na rezultaty pracy,
2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
3) kreatywnos¢ i otwartos¢ na nowe pomysty.

3. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

10.

11.

12.

13.

Zapewnienie i przestrzeganie kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w Referacie,

Udziat w planowaniu dziatalnosci inwestycyjnej Gminy,

Nadzdr nad przygotowaniem dtugofalowych programéw rozwoju Gminy,

Nadzor nad przygotowywaniem projektéw i wnioskdw wspétfinansowanych ze Z7rédet
zewnetrznych (gtéwnie UE),

Wspdtudziat w realizacji i rozliczaniu zadan dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

Nadzdér nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie dziatania Referatu,
Nadzér nad prowadzeniem sprawozdawczosci merytorycznej (okresowej oraz koricowej),
projektéw wspdtfinansowanych zewnetrznych,

Nadzér nad przygotowywaniem, opracowywaniem dokumentdw strategicznych zgodnie
z wytycznymi programowymi i przedktadanie do zatwierdzenia Woéjtowi Gminy oraz
do Uchwalenia przez Rade Gminy niezbednych dla potrzeb aplikowania o dofinansowanie
przedsiewzie¢ ze srodkdw Unii Europejskiej,

Wyszukiwanie Programéw w dostepnych zrédtach przekazu i wytycznych programowych

w zakresie uzyskania mozliwosci dofinansowania przedsiewzie¢ planowanych przez Gmine

do realizacji i informowanie biezgce przetozonego,

Nadzor nad przygotowywaniem wnioskdw aplikacyjnych w celu pozyskania dofinansowania
przedsiewzie¢ ze srodkow pozabudzetowych, t.j. Unii Europejskiej,

Nadzor nad przygotowaniem, opracowywaniem wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskania
dofinansowania przedsiewzie¢ ze $rodkéw krajowych, np. WFOSIGW, NFOSiGW, NPPDL i innych
aktualnie dostepnych w ramach Programow ogtoszonych przez instytucje dofinansowujace,
Nadzor nad wypetnianiem, przygotowywaniem wnioskéw aplikacyjnych w aktualnie aktywnym
programie informatycznym (np. MEWA), kompletowanie wnioskow i sktadanie w instytucji
dofinansowujgcej oraz ich konsultowanie z jednostka dofinansowujacg,

Zarzadzanie Projektem (nalezy przez to rozumiec przedsiewziecie szczegdétowo okreslone we
whniosku i Umowie o dofinansowanie realizowane w ramach dziatania danego priorytetu), ktére
jest procesem gdzie wyrdznia sie nizej wymienione podstawowe etapy:

- identyfikacja projektu,



- planowanie, sporzgdzenie wniosku aplikacyjnego,

- realizacja projektu w tym dbatos¢ o wypetnienie ustalen umowy o dofinansowanie w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow, osiggania wskaznikow, promocji projektu,

- zamkniecie i ocena projektu przez jednostke wspétfinansujaca,

- zabezpieczenie trwatosci projektu i jego archiwizacja.

14. Znajomosc¢ praw i obowigzkow Beneficjenta. Sprawozdawczos¢ i monitoring, ewaluacja, kontrola.

15. Monitorowanie na biezgco przebiegu realizacji Projektu oraz informowanie instytucji
dofinansowujacej o wszelkich przestankach, ktére mogg mie¢ wptyw na realizacje projektu.
Dokonywanie pomiaru wartosci wskaznikow osigganych w wyniku realizacji projektu.

16. Uczestniczenie i obstuga kontroli Projektu w trakcie realizacji, po zamknieciu procesu
inwestycyjnego i koricowym rozliczeniu oraz w okresie jego trwatosci.

17. Nadzér nad dostarczaniem na koniec stycznia kazdego roku kalendarzowego do 5 lat po
zakonczeniu realizacji przedsiewziecia dokumentéw potwierdzajacych zachowanie trwatosci
efektu rzeczowego i ekologicznego inwestycji zrealizowanych z pomoca $rodkéw z NFOS i GW.

18. Wspoétpraca z Referatem Inwestycji w zakresie uwzglednienia w dokumentacjach projektowych
wymaganych okreslonym Programem dofinansowania danych oraz osiggania wskaznikow na
etapie realizacji i zamknieciu procesu inwestycyjnego. Biezgcego informowania Instytucji
wspotfinansujgcej o postepach w zakresie realizacji inwestycji w oparciu o harmonogram
rzeczowo - finansowy stanowigcy zatacznik do umowy o dofinansowanie.

19. Przygotowywanie projektdw Uchwat i Zarzagdzen z zakresu dziatania Referatu.

20. Przygotowywanie projektéw dtugofalowych programoéw rozwoju Gminy.

21. Udzielanie informacji o mozliwosci wykorzystania srodkéw z Unii Europejskiej:

a) dofinansowania inwestycji gminnych i w indywidualnych gospodarstwach rolnych oraz
gospodarstwach rozpoczynajgcych dziatalnos$¢ agroturystyczng,

b) informowania o mozliwosci uzyskania pomocy finansowej dla mieszkarncow gminy realizujgcych
zadania z zakresu ochrony Srodowiska i przeprowadzajgcych konieczne zmiany w gospodarstwach
rolnych.

22. Kreowanie rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczegolnosci:

a) biezgce $ledzenie zmian statusu projektu i rankingu informacyjnego po zalogowaniu
zgtaszanego projektu,

b) zasieganie informacji na temat oceny projektow i kontaktowanie sie z instytucjami
zarzgdzajgcymi
lub posredniczgcymi w zarzadzaniu wtasciwym programem operacyjnym.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) praca biurowa przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie,
2) praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt
i porozumiewanie sie z innymi osobami oraz udzielanie informacji i wyjasnien,
3) praca oprdcz pracy biurowej wymaga zatatwiania spraw w innych instytucjach i urzedach.

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (kursy,
szkolenia doksztatcajgce zawodowo) i staz pracy potwierdzony s$wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu.

4) Podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku, o ktdére sie ubiega, a w przypadku gdy kandydatem jest osoba



niepetnosprawna, ktéra zamierza skorzystaé z preferencji w zatrudnieniu — kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosc,

5) Podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
na stanowisko urzednicze,

6) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych,

7) Podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) Podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) Podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w
wymiarze jednego etatu,

10) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy, szkolenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych w Urzedzie Gminy Zabia Wola, na adres: Urzad Gminy Zabia Wola, ul. Gtéwna 3,
96-321 Zabia Wola lub sktadaé osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy pokdj nr 6. Oferty nalezy ztozy¢
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.01.2018 do godz. 14.00

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zabiawola.akcessnet.net
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej koniczgcej sie egzaminem. Pozytywny wynik z egzaminu
jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 46 857 81 81 wew.34.
Zabia Wola, dnia 03.12.2018r.
WOIT GMINY

Zabia Wola
Piotr Rybka



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Dane wyrazajgcego zgode:

L.IMiI€ I NAZWISKO. ..ttt e e e e e e e e rra e abe e e e e e e eannrees

2. Adres ZamMiIESZKANIA. ..cciueieeeiiee e et eiee ettt re e s e e s sanaeas

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonym przez Wdjta
Gminy Zabia Wola na stanowisko urzednicze.

Miejscowos¢, data podpis wyrazajacego zgode

10.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Woéjt Gminy Zabia Wola — dalej- administrator-
adres siedziby: Urzad Gminy Zabia Wola, ul. Gtéwna 3, 96-321 Zabia Wola.

Z administratorem mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail: urzad@zabiawola.pl lub na adres
siedziby administratora.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym sie moze Pani/Pan skontaktowaé poprzez
e-mail: iod@zabiawola.pl, lub na adres siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko urzednicze.

W przypadku wyboru na stanowisko urzednicze dane osobowe kandydata (Imie i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania - tylko miejscowos¢), bedg udostepnione w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogtoszeA w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego
w punkcie 4. Po zakonczeniu procesu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne pieciu najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 5 lat. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow nieprzyjetych beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych kandydatéw
za pokwitowaniem.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong
danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/Pana zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca
popetnienia domniemanego naruszenia. Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO):
Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 860 70 86.

Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do tego, zeby zosta¢ objetym procesem rekrutacji
na stanowisko urzednicze.

Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz analogowy i nie beda
profilowane.

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie srodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej
ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umysinym zniszczeniem, przypadkowa utratg, zmiang,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi
przepisami.

Miejscowosé, data Potwierdzam, ze zapoznatam/em sie

z klauzulg informacyjng
dot. przetwarzania danych osobowych



