WOJT GMINY LIPKA OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy

pomocowych,

Kandydaci przystgpujacy do konkursu powinni spelnia¢ nast¢pujgce warunki:

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lipka, ul. Kosciuszki 28, 77-420 Lipka,

Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy pomocowych,

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

g)
h)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestegpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracyjnym/ekonomicznym

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

minimum roczny staz pracy w administracji publicznej.

O ww. stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Wymagania dodatkowe:
a) biegla znajomos¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet

b)
c)

d)

g)

MS Office(word, excel, power point),

preferowany staz pracy w administracji samorzadowe;j, rzadowej;

Znajomos$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, prawo zamoéwien
publicznych, prawo budowlane, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, o  finansach  publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego;

doswiadczenie zawodowe w realizacji projektow wspéHinansowanych
z funduszy europejskich;

doswiadczenie w pracy lub wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
posiadanie takich cech jak; terminowos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢,
umiejgtnos¢é pracy pod presjg czasu oraz w zespole pracownikéw, umiejetnosé
samodzielnej pracy, rzetelnosé, kreatywnosé, samodyscyplina, tatwosé uczenia
sig;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
L. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych

1. Monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz
innych $rodkéw pozabudzetowych;

2. Aktywny udzial w analizowaniu mozliwosci pozyskiwania przez gmine dofinansowania
zewngtrznego planowanych do realizacji przedsigwzigé gminnych;

3. Analizowanie, planowanie i sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne;

4. Rozliczanie i koordynowanie projektéw przyjetych do realizacji;

5. Opracowywanie wnioskéw o platnos¢, sprawozdan i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektu;

6. Wspolpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
przygotowania i realizacji projektéw wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

7.Wspélpraca z podmiotami, ktére moga by¢ partnerami we wspdlnych projektach
planowanych do realizowania przez gmine;

8.Udzial w tworzeniu i aktualizacji strategii rozwoju gminy i innych programéw sp6jnych
z regionalnymi i krajowymi, umozliwiajacymi aplikowanie o érodki zewnetrzne
samodzielnie lub wspdlnie z innymi podmiotami.

9.0bstuga komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet MS Office(word, excel, power
point).

II. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przedsigwzig¢ w ramach funduszu soleckiego

w tym:

1. Wspolpraca z organami jednostek pomocniczych w sprawie sktadanych wnioskéw do
Wojta na zadania w ramach funduszu soleckiego;

2. Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw dotyczacych wydatkéw w ramach funduszu
soleckiego przedktadanych przez jednostki pomocnicze;

3. Wspdlpraca z referatem finansowym w sprawie rozliczania wydatkéw przez jednostki
pomocnicze.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) - wlasnorgcznie podpisany,

b) list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgeznik nr 1)

d) kopie swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy potwierdzone przez kandydata za
zgodno$é z oryginatem,

¢) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem,

f) kopie innych dokumentéw swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

i) o$wiadczenie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,



J) w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilne;j,

k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego ALBO o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzad Gminy

Lipka

6. Inne Informacje:
1. Prosimy o zamieszczenie jednego z o$wiadczen:

a. Oswiadczenie do rekrutaciji biezacej:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy Lipka, 77-420 Lipka ul. Kosciuszki 28, wcelu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego”.

.......................................................

Podpis kandydata do pracy

b. Oswiadczenie do rekrutacji biezacej i przyszlej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy Lipka, 77-420 Lipka ul. Kosciuszki 28, w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach
kandydatéw na pracownikéw Urzedu Gminy Lipka.”

.......................................................

Podpis kandydata do pracy

2. atakze nastgpujgcego oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:
»Oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych"
Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzagd Gminy Lipka, ul. Kosciuszki 28, 77-420 Lipka, jako pracodawca, za ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Lipka,

2. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

o ABI- Audyt, Consulting, Outsourcing Beata Lewandowska, ul. Zlotowska 4,
64-965 Ledyczek
o e-mail: biuro@iodopila.pl

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia



zgody, takze w kolejnych naborach pracownikéw Urzedu Gminy Lipka na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem,

odbiorcg danych moze by¢é podmiot dzialajgcy na zlecenie administratora danych, tj.
podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.;

dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie
diuzszy niz do 30.07.2019 r.

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie Zgdania usunigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjg z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzedu
Gminy Lipka. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

osobie, ktorej dane dotyczg przysluguje prawo wniesienia skargi do Wéjta Gminy Lipka
na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wlasciwy
do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodnosci
z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;
podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
Jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie
Gminy Lipka,

.......................................................

Podpis kandydata do pracy

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipka, w grudniu
2018 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
osob niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy — Urzad Gminy Lipka, ul. Kosciuszki 28,

b) wymiar czasu pracy- 1 etat, 40 godzin tygodniowo

¢) praca jednozmianowa, od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00-15:00,

d) stanowisko pracy — stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, praca przy

€)
f)

komputerze powyzej 4 godzin,

wynagrodzenie wg obowigzujgcego Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Lipka,

zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, zostanie skierowana do
odbycia sluzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem. Powyzsze wigze sie z
zawarciem umowy o pracg na czas okreslony, a nastepnie po pozytywnie zdanym
egzaminie, jej przedluzeniem lub zawarciem umowy na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.



S. Przewidywany termin zatrudnienia na stanowisku luty 2019 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietych kopertach
w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Lipka, pocztg elektroniczng na adres:
gmina@lipka.pnet.pl w przypadku posiadanych uprawnieti do podpisu elektronicznego lub
poczty na adres: Urzad Gminy Lipka, ul. Kosciuszki 28, 77-420 Lipka z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania funduszy pomocowych”
w terminie do dnia 29 stycznia 2019 r. do godz. 14.00. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu
Gminy Lipka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie oSwiadczenia i inne dokumenty wytworzone przez kandydata muszg by¢é
wlasnorg¢eznie podpisane.

6. Uwagi

a) nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go komisja
powolana przez Wdjta Gminy Lipka,

b) Ietap polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentéw,

c¢) Il etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéra moze skladaé sie
z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylgcznie z rozmowy
kwalifikacyjne;j,

d) kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego,

e) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.lipka.biuletyn.net / oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Lipka ul. Kos$ciuszki 28.
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