-, A BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15 | 57-200 Zabkowice Slgskie

r] | tel. 74 8165309 | fax. 74 8155445
/ e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl
www .zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.3.2021.KN Ogloszenie OR. Nr 3/2021 z dnia 20.04.2021 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne urze¢dnicze stanowisko ds. funduszy zewnetrznych
w Wydziale Funduszy Zewnetrznych
Urz¢du Miejskiego w Zabkowicach Slgskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

Spelnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019r., poz. 1282 ze zm.)

1.

3.

wn

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.

Posiadanie znajomosci przepisow prawa z zakresu: ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy prawo zamo6wien, ustawy o ochronie danych osobowych i dostepie
do informacji publicznej publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tychze ustaw.
Znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).

Petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

L.

Do$wiadczenie zawodowe w przygotowaniu i rozliczaniu projektow, dziatan
1 programow realizowanych z udzialem zewngtrznych srodkéw finansowych
(funduszy unijnych, innych funduszy zewngtrznych oraz programéw krajowych).
Znajomo$¢  przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, procedur
aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiej¢tnosé ich interpretacji oraz wykorzystania
do wykonywanych zadan.

Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, dyspozycyjnosé,
samodzielno$¢  przy  wykonywaniu  zadan, samodyscyplina, kreatywnosc,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

Pozyskiwanie, udostgpnianie i skuteczne wykorzystanie informacji na temat Unii
Europejskiej, w tym dotyczacych dostepnych Zrédet finansowania.

. Przygotowanie aplikacji pozwalajacych na wykorzystanie $rodkow oferowanych przez

Unie Europejska.

. Gromadzenie oraz udostepnianie soltysom, radom soleckim, stowarzyszeniom,

organizacjom pozarzgdowym, matym i Srednim przedsigbiorcom i innym podmiotom
z terenu Gminy Zgbkowice Slgskie informacji z zakresu mozliwosci skorzystania
z roznych funduszy pomocowych.

. Koordynacja dzialafi zwigzanych ze zglaszaniem i przygotowaniem projektow do

dofinansowania ze zrédet zewngtrznych — krajowych i unijnych (opracowanie wnioskow
aplikacyjnych, rozliczanie dofinansowania), w tym pomoc dla dzialajgcych w Gminie
Stowarzyszen i jednostek organizacyjnych Gminy.

. Wspéldzialanie z komorkami  organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego oraz jednostkami

organizacyjnymi Gminy w sprawach zwigzanych z przygotowaniem i realizacja projektow.
Przygotowanie informacji o aktualnych programach i mozliwosciach pozyskania
srodkéw na wspolprace zagraniczng, w tym uczestnictwo Gminy Zabkowice Slaskie
w projektach migdzynarodowych.
Przygotowanie aplikacji o dofinansowanie projektow z zakresu wspolpracy zagraniczne;.
Inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania sie
o dotacje z funduszy zewnetrznych.
Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy zewnetrznych
od chwili ztozenia wniosku do rozliczenia projektu.

10. Opracowywanie i aktualizacja programow niezbednych w celu aplikowania o $rodki

zewnetrzne.

11. Koordynacja i udzielanie informacji przedsigbiorcom na temat mozliwosci pozyskania

dofinansowania ze zrodet zewnetrznych.

12. Prowadzenie w zakresie formalno-prawnym postepowan o udzielenie zamowien

publicznych:
1) O wartosei nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000
euro, w szczegdlnosci:
a) Dokonywanie szczegétowego opisu przedmiotn zaméwienia publicznego,
b) Ustalanie warto$ci zamdwienia publicznego,
¢) Zapewnienie jawnosci postgpowania,
d) Dokumentowanie podejmowanych w postepowaniu czynnosci polegajacych
na sporzadzaniu protokotu/notatki z postgpowania wraz z zalacznikami
¢) Przygotowanie zamowien na wykonanie ushugi, dostawy, roboty budowlanej
i umow dla wykonawcy,
f) Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w celu prowadzenia
ewidencji zamowien publicznych,
2) Ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 30.000 euro
w szezegolnosei:
a) Dokonywanie szczeg6towego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,
b) Ustalanie wartosci zamdowienia publicznego,
¢) Przygotowanie wnioskéw o wszczecie procedury zamowienia publicznego,
zwigzanych z zakupem ustug, dostaw i robot budowlanych prowadzonych przez
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Wydziat Funduszy zewnetrznych Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich
w zakresie powierzonym na stanowisku ds. funduszy zewnetrznych.
13. Udzial w pracach komisji przetargowych w zakresie ustalonym w Regulaminie komisji
przetargowych,
14. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej Zabkowic Slaskich z zakresu prac
wydziatu,
15. Zastgpowanie pracownika wydzialu wskazanego przez kierownika wydzialu podczas
jego nieobecnoscei lub koniecznosci powierzenia mu innych waznych czynnosci.
16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza oraz
Sekretarza Gminy w zakresie merytorycznym stanowiska pracy.
17. Prowadzenie Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy ISO 9001:2015 zintegrowanego
z systemem kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i zgodne z obowigzujacym prawem realizowanie powierzonych
zadan na stanowisku.

2. Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy.

3. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

4. Odpowiedzialnos¢ za nie dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z clementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone
w meble i sprzgt niezbgdny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentow.
Na stanowisku - komputer, telefon, drukarka, skaner. Oprogramowanie Ms Office
oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepeinosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.
4. Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie*.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe*,
6. Kserokopie dokumentow o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.
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7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Of$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

9. W przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzagdowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é*.

10. Podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla poirzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.
lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia
dyrekiywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny by¢ podpisane
wlasnorgcznym podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. funduszy zewnetrznych w Wydziale
Funduszy Zewnegtrznych Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich” do dnia 4 maja
2021 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obstugi Interesanta,
parter) lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200
Zabkowice Slaskie (decyduje data wplywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wybor ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
W Sposob zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktére nie bedg spenialy kryteriéw formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupehienia przez kandydatow ztozonych
dokumentdw.

Ogtloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 20 kwietnia
2021r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginalem
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Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
dla ktorych administratorem danych jest Urzad Miejski w
Zabkowicach Slaskich

Szanowni Panstwo,

zgodnie z artykulem 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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), uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Zgbkowicach
Slaskwh z siedzibg w Zgbkowicach Slaskich przy ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie, tel, 748-165-300 adres e-mail: urzad@zabkowiceslaskie.pl

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@zabkowiceslaskie.pl

3. Pan/i dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. Pan/i dane osobowe bgdg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa (m.in. zgodnie z instrukcjg kancelaryjna),

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

6. Jezeli Pan/i uzna, ze dane osobowe bedg przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa
ma Pan/i prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

7. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktérej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny, aczkolwiek jest konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji,
o ktérych mowa w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.



