ZARZADZENIE NR 97/1X/2024
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —
REFERENT/PODINSPEKTOR/INSPEKTOR DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 609), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent/podinspektor/inspektor
ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Powotuje komisje do przeprowadzenia ww. naboru w skiadzie:
1) Wioletta Ryndziewicz — przewodniczgca komisji;
2) Renata Borucka — cztonek komisji
3) Maciej Ksigdz — czlonek komisiji
§3

Cztonkdéw komisji upowazniam do przetwarzania danych osobowych kandydatow na
potrzeby naboru

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 17 pazdziernika 2024 roku.

Marek Brzostko
Wéjt Gminy Swieszyno
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 97/1X/2024 Wéjta Gminy
Swieszyno

zdnia 17.10.2024 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze — referent/ podinspektor/ inspektor
ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

Nazwa i adres jednostki: )
Urzad Gminy w Swieszynie, Swieszyno Nr 71, 76-024 Swieszyno

Stanowisko pracy:
referent/ podinspektor/ inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i komputerowych aplikacji biurowych,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na stanowisku objetym naborem,
znajomosc¢ przepisdw prawa zwigzanych z tematykg na stanowisku pracy.
doswiadczenia w realizacji i rozliczaniu projektow dofinansowanych z roznych zrodet
zewnetrznych,

. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zasad pozyskiwania dotacji z funduszy,

umiejetno$¢ koordynowania zadan zwigzanych z realizacjg projektéw, zarzadzania
projektami oraz pracy z zespotem zaangazowanym w jego merytoryczng organizacje,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

znajomosé, umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu
administracji samorzgdowej i procedury administracyjnej, w szczegolnosci:

e ustawy o Finansach publicznych,

e ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

i aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw, w szczegdlnosci:

e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony os6b 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) (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1 z pdézn.zm.),

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

wysoka kultura osobista,

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,
umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
umiejetnosci analityczne,



9) umiejetnos¢ kreatywnego myslenia,

10) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezty,

11) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, terminowo$é, dokiadnosc¢ i
odpowiedzialnosé,

12) komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,

13) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzeh o stronniczos¢ i interesownosc.

5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku

1) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje projektow
majgcych na celu rozwoj spoteczno-gospodarczy Gminy Swieszyno.

2) Zbieranie i opracowywanie propozycji dotyczgcych zadan gminy, kwalifikujgcych sie do
wsparcia w ramach funduszy pomocowych.

3) Utrzymywanie statej bazy informacji o $rodkach zewnetrznych dostepnych w danym
okresie oraz o mozliwosci skorzystania z nich na realizacje zadan gminnych.

4) Przedktadanie Wojtowi Gminy Swieszyno propozycii projektéw wnioskéw do ewentualnej
realizacji.

5) Przygotowywanie wnioskéw dla projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
kompletowanie dokumentacji i realizacja projektéw.

6) Prowadzenie rejestru wszystkich wnioskow sktadanych przez Gmine o pozyskiwanie
srodkéw zewnetrznych z réznych zrédet i programéw pomocowych.

7) Koordynowanie dziatan zwigzanych z ubieganiem sie o $rodki pomocowe z UE i krajowe.

8) Sporzadzanie planéw i harmonogramoéw wydatkéw dla realizowanych projektow.

9) Prowadzenie monitoringu i analiz wydatkowanych srodkéw.

10) Kontrola formalna i merytoryczna dokumentéw finansowych.

11) Prowadzenie rozliczen zadan wspéffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

12) Wspdtpraca z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy
w zakresie opracowywania materiatéw, informacji i opinii.

13) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Swieszyno w zakresie wprowadzonych do realizacji
projektow.

14) Wspdtpraca z instytucjami zajmujgcymi sie wdrazaniem funduszy zewnetrznych.

15) Przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczgcych udzielania informagji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

16) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

17) Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci
Woijta.

18) Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.

19) Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
czynnosci.

20) Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

21) Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw finansowych
i koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

22) Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku wymagajgcych publikacji w BIP oraz ich
aktualizacja.

23) Realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
Kierownictwo Urzedu.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:
1) nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentéw,



2) prawidiowe gromadzenie materiatéw potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujgce
ustalenie stanu faktycznego,

3) znajomosc i Sciste stosowanie obowigzujgcych przepisow,

4) przestrzeganie terminéw przy zatatwianiu spraw,

5) sprawng i uprzejmg obstuge interesantow,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

7) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukciji
dotyczgcej postepowania z materiatami archiwalnymi,

8) uzupetnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wiasnej specjalizacii,

9) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz,

10) postugiwanie sie powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

6. Warunki pracy:

1) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy; kolejna
umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony o ile strony uzgodnig warunki
kontynuowania zatrudniania;

2) wymiar czasu pracy — petny etat,

3) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie,

4) praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Gminy Swieszyno,

5) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem,

6) na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze
ekranowym) i ukfadu miesniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji
siedzacej),

7) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw, telefon),

8) oswietlenie naturalne i sztuczne,

9) wykonywanie zadah pod presjg czasu, stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania
wielu spraw jednoczesnie,

10) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 lipca
2024 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1071) oraz regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Swieszynie.

7. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1) cv oraz list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem,

2) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce niezbedny okres
zatrudnienia wskazany w art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1135),

4) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

5) podpisane przez kandydata oswiadczenie dotyczgce peini zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa
polskiego (Zatacznik Nr 1),

6) podpisane przez kandydata oswiadczenie dotyczgce niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysinie popetnione przestepstwo
lub przestepstwo skarbowe (Zatgcznik Nr 2),

7) podpisane przez kandydata oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
podjecia zatrudnienia na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewnetrzynych
(Zatacznik Nr 1),

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (Zatgcznik Nr 3),

9) podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



10) kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy w Swieszynie.

Dodatkowo kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ziozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

8.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie o naborze:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swieszynie w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu sierpniu 2024 roku wyniést mniej niz 6%.
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Przebieg postepowania w sprawie naboru

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem ,Oferta
pracy — nabdér na stanowisko urzednicze - referent/ podinspektor/ inspektor ds.
pozyskiwania funduszy zewnetrznych” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Swieszyno - Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno (pokdj Nr 3) lub za posrednictwem
poczty na adres Urzedu Gminy Swieszyno w nieprzekraczajgcym terminie do dnia 31
pazdziernika 2024 roku do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) .
Prosimy o podanie telefonu kontaktowego. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza
przysiegtego.

Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie bedag
rozpatrywane.

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r;
p0z.1135)

Zastrzega sie mozliwosc przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatmia. O terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Wéjt Gminy Swieszyno zastrzega mozliwo$é odwotania naboru bez podania
przyczyny.

Po rozstrzygnieciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie podmiotowej
Urzedu Gminy Swieszyno: www.swieszyno.pl - Biuletyn Informacji Publicznej —
http://ug.swieszyno.ibip.pl w menu , OGLOSZENIA” zakiadka ,Nabér na stanowiska
urzednicze” upowszechniona zostanie informacja o wynikach naboru.

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

Informacji o przebiegu postepowania udziela Maciej Ksigdz tel. 94 316 01 36
m.ksiadz@swieszyno.pl
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 bedaca
administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza dane osobowe w celu
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze oraz w celu wypetnienia
wymogow okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczgcej danych osobowych mozna sie skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. c)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne
rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze dane osobowe sg przetwarzane w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. dane kandydatow mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz
Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. dane osobowe kandydatéw mogg by¢ przetwarzane przez okres 3 lat i okres ten wynika
Z przepiséw prawa.

3. podanie danych w celu przystgpienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe
i wynika z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych), brak
podania danych skutkowaé bedzie brakiem rozpatrzenia dokumentow;

4. kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy kandydat uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa.

5. dane kandydatéw nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



