ZARZADZENIE NR 0050/47/1X/2024
WOITA GMINY SWIERCZOW
z dnia 01 sierpnia 2024 .

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze -
ds. funduszy zewnetrznych, komunikacji spotecznej i promocji w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy Swierczéw

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdzn.
zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. funduszy
zewnetrznych, komunikacji spotecznej i promocji w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie

Gminy Swierczéw.

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
przez Komisje Rekrutacyjng zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Swierczéw wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 8/2009 Wéjta Gminy Swierczéw z dnia 22 czerwca 2009 r., zmienionym
Zarzadzeniami Nr 22/2019 Wéjta Gminy Swierczéw z dnia 15 maja 2019 r. i Nr 120/32/2020

Wojta Gminy Swierczéw z dnia 17 grudnia 2020 r.

§ 3. Tresc¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by /
Podpisano przez:

Barbara Alina  \W@jt Gminy Swierczow
Bednarz

Date / Data:
2024-08-01 16:08 mgr Barbara Bednarz

11 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 530; zm.:
DZ.U.z 2024 r. poz.721.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 609;. ; zm.:
DZ.U.z 2024 r. poz.721.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050/47/1X/2024
Woéjta Gminy Swierczéw

z dnia 01 sierpnia 2024 r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOIT GMINY SWIERCZOW

OGLASZA NABOR
na

wolne stanowisko urzednicze ds. funduszy zewnetrznych, komunikacji spolecznej

i promocji w Referacie Organizacyinym w Urzedzie Gminy Swierczéw

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy

Urzad Gminy Swierczéw
ul. Brzeska 48
46-112 Swierczéw

llos¢ etatéw : 1 w wymiarze 1 etatu

Data rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2024 r.

l.Wymagania w stosunku do kandydatow :

1) wymagania niezbedne:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub panstwa ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego majg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
RP;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie wyksztatcenia wyzszego lub wyksztatcenia Sredniego i trzyletniego
doswiadczenia stazu pracy na podobnym stanowisku;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wszystkich niezbednych wymagan nie
zostang dopuszczeni do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2) dodatkowe wymagania od kandydatow:

dyspozycyjnosg;

znajomos¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office;

mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy;



e doswiadczenie zawodowe w przygotowywaniu i rozliczaniu projektow, dziatan
i programéw realizowanych z udziatem zewnetrznych srodkow
finansowych(z funduszy unijnych, innych funduszy zewnetrznych oraz programoéw
krajowych) ;

e znajomo$é przepiséw prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zamowien
publicznych, procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetnosc¢ ich interpretacji
oraz wykorzystania do wykonywania dziatan;

e znajomosc¢ polityki regionalnej UE i zasad realizacji programéw, projektow/dziatan
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

e znajomo$¢ zasad prowadzenia zadan publicznych;

e znajomo$¢ zasad prowadzenia i rozliczania procesow inwestycyjnych;

e cechy osobowe i predyspozycje:
zdolnos¢ do kreatywnego i innowacyjnego myslenia, wysoka kultura osobista;
zaangazowanie, samodzielnos¢, doktadno$é, odpowiedzialnosé, sumiennos¢,

odpornos¢ na stres, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy
wiasnej iinnych oséb, zdolnosci analityczne, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz
ksztattowania kontaktéw z podmiotem zewnetrznym, umiejetnosé reprezentowania
Urzedu na zewnatrz;

e prawo jazdy kat. B;

znajomos¢ topografii Gminy Swierczéw;

Znajomosc¢ systemoéw do obstugi projektow wspétfinansowanych.

Il. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Swierczéw;

2. zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca
bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu z osobami fizycznymi, podmiotami
zewnetrznymi, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi.

lll. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) biezace monitorowanie dziatan zewnetrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajgcych
pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej;
2) analiza mozliwosci finansowania projektéw z programdw europejskich i pozaeuropejskich;
3) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskéw
o dofinansowanie;

4) przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskdw aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej
obstugi;

5) opracowywanie merytoryczne opinii i zatacznikow do wnioskdow o dofinansowanie;
6) biezgca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentow;
7) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili



przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo -
rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych s$rodkéw unijnych, w tym przygotowywanie
sprawozdan, wnioskdw o ptatnos¢, harmonogramow ptatnosci i rozliczen, rozliczanie
projektéw;

8) wspodtpraca z odpowiednimi organami administracji rzgdowej i samorzagdowej, a takze
z sektorem spotecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

9) wspdtpraca z pracownikami Urzedu w zakresie prawidtowego rozliczania prowadzonych
zadan realizowanych w ramach dofinansowania;

10) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
czynnosci;

11) redagowanie czasopisma ,Informator Gminy Swierczéw” i wspétpraca z jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wydawania czasopisma;

12) przygotowywanie materiatow/tekstéw informacyjnych i promocyjnych gminy,

13) obstuga profili gminy na portalach spotecznosciowych;

14) administrowanie serwisu internetowego www.swierczow.pl w powierzonym zakresie;

15) obstuga fotograficzna  roinych wydarzen organizowanych przez Urzad Gminy
w Swierczowie.

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny;

zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV);

kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych zatrudnienie;

kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach;

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. Nr 1 do
ogtoszenia);

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych (zat. Nr 2 do ogtoszenia);

8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonanie zadan na stanowisku ds.
funduszy zewnetrznych, komunikacji spofecznej i promocji w Referacie
Organizacyjnym(zat. Nr 3 do ogtoszenia);

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(zat. Nr 4 do ogtoszenia);

10. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zat. Nr 5 do ogtoszenia);

11. oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,, Informacjg dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie
na stanowisku ds. funduszy zewnetrznych, komunikacji spotecznej i promocji
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Swierczéw dotyczacg przetwarzania
danych osobowych”* (zat. Nr 6 do ogtoszenia);

12. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zaf.

Nr 7 do ogtoszenia);

uhwnN R


http://www.swierczow.pl/

13. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).



*Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Swierczéw

dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 RODO informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wéjt Gminy Swierczéw, ul. Brzeska 48, 46-112 Swierczéw jako pracodawca.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktéorym kontakt mozliwy jest pod
numerem tel.: 887 818 800 lub poprzez e mail: iod@swierczow.pl

3.

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostanqg podane) bedq przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego przez Urzqd Gminy
Swierczéw na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Osobie, ktdrej dane dotyczq przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Informujemy, iz dane osobowe mogqg zostac przekazane podmiotom, ktdre sg
uprawnione, na podstawie obowiqzujgcych przepiséow prawa do dostepu do nich oraz
ich przetwarzania w zakresie okreslonym przepisami, w tym podmiotom kontrolujgcym
dziatalno$¢ Wéjta Gminy Swierczéw, podmiotom realizujgcym na rzecz Gminy
Swierczéw realizujgcym ustugi w imieniu i na rzecz Administratora w zakresie
niezbednym dla prawidtowego funkcjonowania.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt. 3 nie dtuzszy niz do 30.09.2024 r. oraz
w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiqzujgcego prawa.

Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie Zzqdania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzqd
Gminy Swierczéw. Ponadto przystuguje jej prawo do zqdania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktdrej dane dotyczqg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo
whniesienia skargi dotyczy wyfqcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
przez Urzqd Gminy Swierczéw.



Uwaga: Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow
bedq przechowywane zgodnie z instrukcjq kancelaryjng dla organdw Gminy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentoéow aplikacyjnych:
Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 sierpnia.2024 r. do godz. 12:00.
Oferty moga by¢ ztozone:
- osobiscie w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Swierczéw — Sekretariat

- przestane pocztg na adres: Urzad Gminy w Swierczowie; 46-112 Swierczéw; ul. Brzeska
48, z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko ds. funduszy zewnetrznych, komunikacji
spotecznej i promocji w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Swierczéw”.

VII. Kandydaci, ktérzy ztoza wymagane dokumenty przechodzg do nastepnego etapu
naboru, w ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

VIII. Przewidywany termin rozpatrywania ofert:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uptywu terminu
na ztozenie ofert. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem.

Lista osdb zakwalifikowanych zostanie ogtoszona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy

Swierczéw: www.bip.swierczow.pl oraz na tablicy ogtoszer Urzedu Gminy.
IX. Ogtoszenie o wynikach postepowania rekrutacyjnego:

Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w ciggu 14 dni od zakonczenia
procedury naboru na tablicy informacyjnej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Signed by /

Podpisano przez:

BRIy Wigrczow

Bednarz

Date / Data:
2024-08-01 16:19

mgr Barbara Bednarz

Swierczéw, dnia 01.08.2024r. r.
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