ZARZADZENIE NR 57/2024
Woéjta Gminy Gruta
z dnia 09 kwietnia 2024 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko urzednicze Inspektora ds. projektow
europejskich

Na podstawie art. 33 pkt 1-6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds. projektéw
europejskich.

2. Tresc¢ ogtoszenia o Konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gruta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 57 /2024
z dnia 09 kwietnia 2024 roku

OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W GRUCIE

Woéjt Gminy Gruta na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) —
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze — Inspektora ds. projektow europejskich.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Grucie, Gruta 244, 86-330 Metno

N N b W

4

5

. Wymagania niezbedne dla kandydata:

. Wyksztatcenie wyzsze,

. Doswiadczenie zawodowe
-wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
-wyksztatcenie srednie — 5 lat
w tym:
—minimum 2 lata na stanowisku zwigzanym z obstugg projektéw europejskich, inwestycyjnych
projektéw rzagdowych

. Obywatelstwo polskie,

. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

. Nieposzlakowana opinia,

. Stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow,

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

. Umiejetnosc¢ obstugi komputera, internetu i pakietu Office

I. Wymagania pozadane (dodatkowe) stawiane wobec kandydata:

. Preferowane bedzie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego
. Studia podyplomowe z zakresu projektow europejskich,

. Znajomoscig przepiséw n/w ustaw:

Prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

o ochronie danych osobowych,

o finansach publicznych oraz dyscyplinie finanséw publicznych

0 samorzgdzie gminnym

. Doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego oraz obstugi projektow europejskich.
. Umiejetnos¢ weryfikacji dokumentacji przetargowej i skrupulatno$é w jej sporzadzaniu



6. Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosc,

inicjatywa i dynamika w dziataniu, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres

7. Wiedza ogdlna z zakresu biezgcych planéw inwestycyjnych w gminie Gruta

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w tym :

a) projektéw europejskich, w szczegdlnosci:

biezgca obstuga administracyjna projektow pod wzgledem przeptywu dokumentéw
wspotpraca z komodrkg ds. zamdwien publicznych,

biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces realizacji
polityki regionalnej Unii Europejskiej,

przygotowanie i weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych projektéow, ktére beda mogty byc
wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych,

prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi
obowigzkami wynikajgcymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow

stata wspétpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu i Gminy na etapie przygotowan
projektéw — opracowan, analiz i studidw,

analiza przedsiewzie¢ inwestycyjnych planowanych do realizacji przez komaérki merytoryczne i
jednostki organizacyjne pod kagtem mozliwosci pozyskania dofinansowania na ich realizacje ze
zrodet zewnetrznych

administrowanie wnioskami ztozonymi o dofinansowanie ze Zrédet zewnetrznych na etapie
ubiegania sie o srodki finansowe oraz na kazdym etapie ich realizacji,

przygotowywanie i weryfikacja dokumentow i wnioskow niezbednych do rozliczenia i
zakoniczenia projektu realizowanego przy udziale sSrodkéw zewnetrznych,

opracowanie procedur wewnetrznych oraz instrukcji prowadzenia i nadzorowania inwestycji
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych

koordynowanie prac pracownikéw wyznaczonych do realizacji projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych.

przekazywanie informacji odpowiednim referatom, samodzielnym stanowiskom, jednostkom
organizacyjnym i innym podmiotom na temat mozliwosci pozyskiwania sSrodkéw z konkretnych
programow i projektow europejskich oraz pomoc w aplikowaniu o te Srodki

reprezentowanie Gminy Gruta w kontaktach z dysponentami funduszy pomocowych
opracowywanie wraz z innymi komdrkami strategii, wieloletnich plandéw, czy programoéw
gminnych zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych

a) rzadowych srodkéw (inwestycyjnych), w szczegdlnosci:

biezgca obstuga administracyjna wnioskow pod wzgledem przeptywu dokumentéw

biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces realizacji
polityki regionalnej w tym administracjg rzgdows,

przygotowanie i weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych projektéw, ktére bedy mogty byc
wspotfinansowane ze srodkéw zewnetrznych,

prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi
obowigzkami wynikajacymi z zawartych umoéw o dofinansowanie projektow,

stata wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i Gminy na etapie przygotowan
projektow — opracowan, analiz, studiow i rozliczen,



analiza przedsiewzie¢ inwestycyjnych planowanych do realizacji przez komaorki merytoryczne
i jednostki organizacyjne pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania na ich realizacje
administrowanie wnioskami ztozonymi o dofinansowanie ze zrédet zewnetrznych na etapie
ubiegania sie o srodki finansowe oraz na kazdym etapie ich realizacji,

przygotowywanie i weryfikacja dokumentéw i wnioskdw niezbednych do rozliczenia
i zakonczenia projektu realizowanego przy udziale sSrodkéw zewnetrznych,

opracowanie procedur wewnetrznych oraz instrukcji prowadzenia i nadzorowania inwestycji
wspotfinansowanych ze Zzrédet zewnetrznych

koordynowanie prac pracownikéw wyznaczonych do realizacji projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych.

przekazywanie informacji odpowiednim referatom, samodzielnym stanowiskom, jednostkom
organizacyjnym i innym podmiotom na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow ze zrédet
zewnetrznych oraz pomoc w aplikowaniu o te srodki

reprezentowanie Gminy Gruta w kontaktach z dysponentami funduszy pomocowych
wspotpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, przedsiebiorcami oraz innymi
organizacjami, zwtaszcza w zakresie pozyskiwania dodatkowych srodkéw pozabudzetowych,
ktére mogg byé wykorzystywane dla rozwoju gminy oraz stymulowania przedsiebiorczosci
i rynku pracy

opracowywanie wraz z innymi komdrkami strategii, wieloletnich planéw, czy programoéw
gminnych zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych

Przygotowanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

2) Pozostate

W =<

wspotpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, przedsiebiorcami oraz innymi
organizacjami, zwlaszcza w zakresie pozyskiwania dodatkowych srodkéw pozabudzetowych,
ktére moga by¢ wykorzystywane dla rozwoju gminy oraz stymulowania przedsiebiorczosci
i rynku pracy

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska;
Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej z zakresu dziatania
stanowiska;

Wspodtpraca w pracownikami pozostatych referatéw w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku;

Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego;

. Warunki pracy:

. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od kwietnia 2024 roku w petnym wymiarze czasu

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Czas pracy 40 godzin tygodniowo w godzinach:

- poniedziatek, wtorek, sroda od godz. 7:00 do 15:00,
- czwartek od godz. 7:00 do 16:00,

- pigtek od godz. 7:00 do 14:00.

. Budynek Urzedu Gminy Gruta nie jest przystosowany do potrzeb oséb

z niepetnosprawnos$ciami ruchowymi.

. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

L.

2
3.
4

9.
10.

11

Zyciorys — curriculum vitae.
. List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla kandydata — wg zatgczonego wzoru

. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng RODO
— wg zataczonego wzoru.

Oswiadczenia kandydata o przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku
— wg zataczonego wzoru.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie, scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

. Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu - dla osob, ktore

kontynuujg zatrudnienie i nie sg w stanie przedstawic swiadectwa pracy.

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje.

. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do petnionego stanowiska.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.
2.

Miejsce sktadania dokumentow: Urzgd Gminy Gruta, Gruta 244, 86-300 Metno.

Ostateczny termin sktadania dokumentow: 23.04.2024. do godz. 15:00; oferty, ktére wptyna do

Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem; ,Nabdr na wolne

stanowisko urzednicze — Inspektor ds. projektow europejskich”.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane beda zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

VIIL. Inne informacje:

1. Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Wéjta Gminy
Gruta.

2. | etap naboru: wybdr oséb spefniajacych wymagania niezbedne i formalne; osoby

zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie i mailowo.

3. Il etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw podczas rozmowy

kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne; kandydaci bedg oceniani
pod wzgledem: zgodnosci dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
z trescig ogtoszenia o konkursie, spetniania niezbednych wymagan ogtoszenia o konkursie,
spetniania wymagan dodatkowych ogloszenia o konkursie, znajomosci obowigzujgcych
przepiséw w zakresie merytorycznym dla stanowiska, na ktére kandydat aplikuje, znajomosci



ogolnej charakterystyki Gminy Gruta w tym, predyspozycji i umiejetnosci gwarantujacych
prawidiowe wykonanie powierzonych obowigzkéw na stanowisku konkursowym,
obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata, celéw zawodowych kandydata, oczekiwan finansowych, formutowania
wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie, przez wypowiadanie sie w sposob
zwiezty, jasny i precyzyjny, dobierania stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy, udzielania wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujgce argumenty, wyrazania pogladéw w sposdb przekonywajacy; rozmowy
odbedg sie najpoiniej do dnia 26 kwietnia 2024 roku w Urzedzie Gminy Gruta.

. W przypadku zakwalifikowania sie wiekszej liczby kandydatow komisja przewiduje mozliwosé
przeprowadzenia tekstu kwalifikacyjnego

. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na
warunkach okreslonych w konkursie.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu w Grucie oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

. Administratorem Panstwa danych jest Wéjt Gmina Gruta, Gruta 244, 86-330 Metno.
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informuje, ze na mocy art. 37 ust. 1lit. a) RODO Administrator (Wdjt
Gminy) powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO). Z IODO mozna kontaktowaé
sie pod adresem mail iodo@gruta.pl. Peten zakres klauzuli informacyjnej dotyczgcej ochrony
danych osobowych mogg Panstwo znalezé na pod adresem:
http://www.bip.gruta.akcessnet.net/index.php?idg=13&id=795&x=1




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
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6. WYKSZEAICENIE oo

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

7. Kwalifikacje zawodowe (majgce zastosowanie na okreslonym stanowisku) :

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

8.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (majgce zastosowanie na okreslonym stanowisku) :

(okresy zatrudnienia u danych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

W zwigzku zwejsciem w zycie wdniu 25 maja 2018 roku Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej

zwanego ,RODO”) informujemy o zasadach przetwarzania Panistwa danych osobowych.

W zwigzku z zapisami art. 13 ust. 1 2 oraz art. 14 RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Wéjt Gmina Gruta. Obstuge Gminy
Gruta prowadzi Urzad Gminy w Grucie, Gruta 244, 86-330 Metno.

2. Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator (Wojt Gminy) powotat Inspektora Ochrony
Danych Osobowych (IODO). Z I0DO mozna kontaktowac sie pod adresem mail jodo@gruta.pl.

3. Do zakresu dziatania samorzadu gminy nalezy wykonywanie zadan publicznych
o charakterze gminnym, niezastrzezonych ustawami na rzecz organéw administracji rzgdowe;.
Realizacja zadan zleconych przez instytucje nadrzedne wobec Gminy oraz zadan wynikajgcych
z przepisbw prawa oraz Statutu Gminy, aw szczegdlnosci zustawy zdnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713). jest podstawa
przetwarzania Paristwa danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

4. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w $cisle okreslonym, minimalnym zakresie
niezbednym do osiggniecia celu, o ktérym mowa powyzej. W szczegdlnych sytuacjach
Administrator moze przekazaé/powierzy¢ Panstwa dane innym podmiotom. Podstawg
przekazania/powierzenia danych sg wytacznie przepisy prawa (np. wymiar sprawiedliwosci,
administracja skarbowa, instytucje zwigzane z obstugg szeroko pojetych funduszy unijnych,
podmioty zwigzane z obstugg sfery socjalnej —ZUS, PFRON) lub wiasciwie skonstruowane,
zapewniajgce bezpieczenstwo danym osobowym, umowy powierzenia danych do
przetwarzania (np. zpodmiotami sektora teleinformatycznego i telekomunikacyjnego,
przetwarzania danych).

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedy przekazywane do panstwa trzeciego
/organizacji miedzynarodowe;.

6. Dane osobowe przetwarzane przez Gmine Gruta przechowywane beda przez okres
niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji
okreslonymi przez ustawy kompetencyjne lub ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256.) i ustawe z dnial4 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164), wtym
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011lr. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

7. Kazda osoba, z wyjgtkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwos¢: dostepu do danych
osobowych jej dotyczacych, zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
Ponadto, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych lub innego wtasciwego organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Panstwa danych osobowych Zpowyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie
Administratora, piszac na jego adres lub drogg elektroniczng kierujgc korespondencje na

adres iodo@gruta.pl.



8. Osoba ktorej dane przetwarzane sg na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe ma prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. W zaleznosci od sfery, w ktorej przetwarzane s3 dane osobowe w Urzedzie Gminy w Grucie,
podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym. W szczegdlnych
przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy lub realizacji ustugi. O szczegotach
podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowigzku lub dobrowolnosci ich
podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informowani Panstwo
bedziecie przez Referaty merytoryczne Urzedu Gminy w Grucie.

10. Administrator nie przetwarza Panstwa danych osobowych w celu zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Oswiadczam iz zapoznatam/em sie z tresciq klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych

/miejscowosé, data i czytelny podpis kandydata/



/prosze wypetni¢ drukowanymi literami/

miejscowos¢, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace w Urzedzie Gminy w Grucie

dotyczagce przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku z zwigzku

z naborem na wolne stanowisko urzednicze :

Inspektora ds. projektow europejskich.

- P

(imie i nazwisko kandydata)

Oswiadczenia:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osé6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.).

wiasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to
m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych,
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

wtasnoreczny podpis

Oswiadczam, e wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji.

wtasnoreczny podpis



