WOJT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 67/2018
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 06 wrzesnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 11 i 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260) oraz § 1 ust. 1-3, §2 ust. 1-8 ,,Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Glownie” wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 14/2008 Wéjta Gminy Glowno z dnia 15 lipca 2008 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.  Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze d/s pozyskiwania $rodkéw
zewngetrznych, wspolpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi
oraz promocji gminy - w wymiarze 1 etat.

§2.  Kandydaci ubiegajgcy sie o stanowisko urzednicze d/s pozyskiwania srodkow

zewngtrznych, wspolipracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi oraz
promocji gminy w Urzedzie Gminy Glowno winni spelnia¢ warunki okreslone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do zarzgdzenia.

§ 3. Oceng zgloszonych kandydatéw dokona Komisja w sktadzie:

1. Marek Jézwiak Wojt Gminy,
2. Jolanta Szkup Sekretarz Gminy Gtowno
3. Cezara Stokowska Skarbnik Gminy,

§ 4. Ogloszenie w sprawie naboru podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszefi Urzedu Gminy
Glowno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Glowno.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gmi yGiowno

\

Mardk Jézwiak



Zalgceznik
do Zarzqdzenia Nr 67/2018
Wéjta Gminy Glowno

z dnia 06 wrzesnia 2018 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W GLOWNIE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. 2018 r. poz. 1260) Wdjta Gminy Glowno oglasza nabér
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

~STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH,
WSPOLPRACY ZE STOWARZYSZENIAMI I ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI ORAZ PROMOCJI GMINY”

w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

Wymiar czasu pracy 1 etat.

I. Wymagania kwalifikacyjne:

L.

2.

<3

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze, administracyjne lub studia
podyplomowe z zakresu pozyskiwania srodk6w zewnetrznych,
Spetnia warunki okreslone w art. 6 ust. 11 3 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1260), tj.
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,
- ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni praw publicznych,
- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

II. Wymagania dodatkowe:

1.

> »

znajomos¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, prawa
zamoOwien publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego oraz znajomosé
zagadnien prawnych i ekonomicznych dotyczacych uwarunkowan pozyskiwania
Srodkdw zewngtrznych w szczegdlnosei z funduszy unijnych,

umiejetnos¢ przygotowywania i realizowania projektow wspétfinansowanych ze zrodet
zewngtrznych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi Ms
Office, Windows,

praktyczna umiejetno$¢ administrowania stronami internetowymi i stronami na
portalach spoteczno$ciowych,

posiadanie prawa jazdy kategorii B,

sumiennos¢, samodzielno$¢, kreatywno$¢ oraz zdolno$¢ pracy zespotowej,
komunikatywno$¢, obowigzkowos¢, systematyczno$¢, dobra organizacja pracy.



ITI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, m.in.

1) wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przelozonych wszystkich
czynnosci i obowigzkéw okreslonych ponizej, a na polecenie przelozonych
wykonywanie takze innych czynnosci,

2) poszukiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajacych
pozyskiwanie S$rodkéw zewnetrznych w szczegolnosci z funduszy unijnych na
realizacje¢ zadan gminy, analiza tych programow i przedktadanie propozycji stosownych
dziatafi Wojtowi, pracownikom Urzedu Gminy i innym jednostkom organizacyjnym,

3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zalgcznikami dla dofinansowania
realizacji zadan przy uzyciu zewnetrznych srodkéw finansowych, wspétpraca z
instytucjami odpowiedzialnymi za nadzér nad realizacja projektow oraz prowadzenie
raportowania, monitoringu i sprawozdawczo$ci — zgodnie z zapisami uméw o
dofinansowanie projektu,

4) prowadzenie dzialan o charakterze informacyjnym w zakresie warunkow i mozliwosci
pozyskania Srodkéw publicznych przez przedsigbiorcéw, pracodawcéw, rolnikow,
organizacje pozarzadowe oraz inne grupy zawodowe i spoteczne,

5) wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi i grupami
nieformalnymi dziatajacymi na terenie gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan konkursowych, w
tym m.in. sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskéw wplywajacych na
organizowane przez Urzad Gminy otwarte konkursy ofert, przygotowywanie umow z
podmiotami wytonionymi w drodze konkursu oraz kontrola merytoryczna podmiotow,
ktdre otrzymaty dotacje w tych konkursach,

7) przygotowanie projektdw sprawozdan, ocen, analiz i informacji dotyczacych
realizowanych przez Urzad zadan,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskoéw na realizacje zadan
finansowanych z innych zZrédet,

9) realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

10) wspoltpraca ze stowarzyszeniami spolteczno-kulturalnymi dziatajacymi na terenie gminy
oraz opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie imprez organizowanych przez te
stowarzyszenia,

11) przekazywanie do publikacji w BIP materialéw dotyczacych prowadzonych spraw oraz
ich aktualizowanie.

12) opracowywanie materialdéw promujacych Gming Glowno i opracowywanie materiatéw
informacyjnych o gminie,

13) przygotowywanie i publikacja materialéw informacyjnych o gminie, dziataniach
organow gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

14) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $srodkéw masowego przekazu,

15) nadzor nad aktualizacja strony internetowej Urzedu,

16) prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujacymi przydzial srodkéw z UE,

17) opracowywanie programéw ( w tym strategii rozwoju gminy) pod katem pozyskiwania
srodk6w z zewnetrznych zroédet finansowania w tym z Unii Europejskiej,

18) naliczanie odplatnosci za wode pobrang z wodociagdéw zbiorowych oraz zatatwianie
spraw formalno-prawnych zwigzanych z eksploatacja wodociggéw w gminie Glowno,

19) ustalanie kosztow produkcji wody i przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie
ceny wody,

20) przygotowywanie umow na dostawe wody i prowadzenie ich aktualizacji,

21) naliczanie prowizji dla soltyséw za pobrane naleznosci za wode,



22) opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie w ramach projektéw inwestycji
wodociagowych i kanalizacyjnych,

23) biezace sledzenie i wdrazanie zmian w przepisach prawa dotyczacych czynnosci
wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy, np. serwisu internetowego Sejmu
RP oraz dostepnego w urzedzie systemu informacji prawne;j,

24) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania réznego rodzaju funduszy, w tym funduszy
unijnych na zadania objete zakresem stanowiska pracy oraz pisanie wnioskéw i ich
rozliczanie,

25) opracowywanie informacji na posiedzenia Rady Gminy i jej organow,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca siedzgca, przy komputerze, w budynku Urzgdu Gminy w Glownie i poza nim;
miejsce pracy znajduje sie na pigtrze, w budynku nie przystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych; bezpieczne warunki pracy na stanowisku:

2. stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim; budynek Urzedu
nie jest wyposazony w winde,

3. wyjazdy w teren na obszarze gminy,
4. zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony,
5. praca jednozmianowa, 5 dni w tygodniu (poniedzialek- piatek) w godz. 7.30-15.30.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Glownie
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) wlasnorgcznie podpisany;
2. list motywacyjny wlasnorecznie podpisany;
3. wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie

o zatrudnienie ( wg zalagczonego wzoru),

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie ukonczenia studiow),

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe ( np. certyfikaty,
zaswiadczenie o wpisie na liste radcow prawnych),

6. os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku d/s pozyskiwania Srodkow zewngtrznych, wspotpracy ze
stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi oraz promocji gminy ( kandydat
wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zostanie skierowany na
badania wstegpne);

7. o$wiadczenie kandydata o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych; o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii (wg zatagczonego wzoru),

8. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3
ustawy o pracownikach samorzadowych,



9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgednych do realizacji

procedury naboru (wg zalaczonego wzoru- klauzula zgody i klauzula informacyjnadla

kandydatow do pracy),

10. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawno$c;

11. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Dokumenty nalely tloZy¢ osobiscie lub pocztqg w zamknietej kopercie 7 dopiskiem:
wINabor na stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych, wspolpracy ze
stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi oraz promocji gminy
w Urzedzie Gminy w Glownie”,
do dnia 21.09.2018 r. do godz. 12:00,

w sekretariacie Urzedu Gminy w Glownie, ul. Kiliniskiego 2, 95-015 Glowno,
pokoj nr 8, 1 pietro.

Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie bgda rozpatrywane ( decyduje data i godzina wplywu
do Urzedu), nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng.
W6jt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje:

1. Brak podpisu na oswiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan

formalnych,
2. Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z

oryginatem,

3. Lista osob, ktére spetnity wymagania formalne, informacje o dalszym postepowaniu
kwalifikacyjnym oraz wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzgdu Gminy Glowno pod adresem www.gmina-glowno.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy w Glownie, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno,

4. Z kazdym z kandydatdw, ktérzy spelnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna po uprzednim powiadomieniu telefonicznym o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji; osoby, ktére nie spetnia wymagan formalnych nie beda
informowane,

5. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

W rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy,

6. Komisja przeprowadzajaca rozmowe kwalifikacyjng ocenia¢ bedzie posiadang przez
kandydatow wiedzg¢ z zakresu informacji ogélnych o samorzadzie gminnym; administracji
publicznej i finanséw publicznych,

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére zakwalifikowaly
si¢ do nastepnego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi. Urzgd Gminy Glowno nie
bedzie odsytal dokumentéw kandydatow.




8. Wymagane  dokumenty  aplikacyjne: list  motywacyjny, szczegolowe  CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 v w zw. z ustawg o pracownikach samorzqdowych”.

Glowno, 06.09.2018 r.




Zatacznik nr 1

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

1. Imi@ (IMI0NA) I NAZWISKO .......coitiiiiieiieiectiee e e e e e

NAZWISKO FOAOWE. ... e,

IMIONEA FOAZICOW. ... e et e e et ee e e e e e

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. MiejSCe ZAMEIAOWANIA. ...... ..ottt et e e e e ee e

(adres do korespondenc;ji) (telefon)

5. Wyksztatcenie

Zawodd Specjalnos¢ Stopien Tytut zawodowy - naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajgce, podac date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania (kursy, studia podyplomowe)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

9. Oswiadczam, ze dane zawarte powyzej sg zgodnie z dowodem osobistym seria .....................

0] SRR PRPRI WYAANYM PIZEZ ...ttt ee e e

albo innym dokumentem t0ZSamOSCi.............oo.oiii i
(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

10. Oswiadczam, ze:

- nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

- pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2

Oswiadczenia dla kandydatow
ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko skiadajgcego oswiadczenie) (miejscowosc, data)

Oswiadczam, Ze ..o, skazany/skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe. (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

O$8wiadczam, Ze ™ ... petng zdolno$¢ do czynnosci

prawnych. (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia
21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

Os$wiadczam, Ze ™. ......ccooiiiieeeeeicceee e Z petni praw publicznych. (zgodnie z
art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

O$wiadczam, ze **.........ccccceeeiviiiiieeee e nieposzlakowang opinie (zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)
* naleZy wpisac odpowiednie zwroty:
- bytam/bytem
- nie bytam/ nie bytem
** posiadam/ nie posiadam

***korzystam/ nie korzystam



Zatgcznik Nr 3
Klauzula zgody 1 klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Tresé klauzuli

Klauzula Zgody

(imie i nazwisko skiadajgcego oswiadczenie) (miejscowosé, data )

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

(czytelny podpis)

Czesc informacyjna

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

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Gtowno,
reprezentowana przez Wéjta Gminy Gtowno.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Agata Janiszewska Skowron, z ktérg moze sie
Pani/Pan skontaktowaé poprzez e-mail: a.skowron@odo.to.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r w zw. z ustawa o
pracownikach samorzadowych.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne

(czytelny podpis)




