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Znak sprawy : Or.1.2110.4.2024

Burmistrz Sepopola oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania funduszy zewne¢trznych
i rozliczen inwestycji w Urzedzie Miejskim w S¢popolu

(2 nabor)

Burmistrz Sepopola z siedzibg Urzad Miejski w Sepopolu ul. 11 Listopada 7,
11-210 Sepopol, dzialajgc zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U.2022.530) ogtasza nabor na stanowisko urzednicze:
Wymiar pracy: 1 etat.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Se¢popolu.
Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

i rozliczen inwestycji w Wydziale Gospodarki i Infrastruktury.

1.Wymagania niezbedne od kandydata do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie (Ilub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ j¢zyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) wyksztalcenie co najmniej Srednie umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku
pracy.

3) co najmniej roczny staz pracy,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

5) korzystanie z petni praw publicznych,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) niekaralno$§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.



2.Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku pracy

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

2) do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy w administracji samorzgdowe;j
/rzadowej lub zwigzane z zadaniami realizowanymi na ww. stanowisku pracy
tj. pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych lub/i realizacji inwestycji,

3) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z problematyka na zajmowanym stanowisku pracy
w szczegblnosci w zakresie program6éw umozliwiajacych pozyskanie dofinansowania
czy tez ustaw: prawo budowlane wraz z przepisami wykonawczymi w zakresie zwigzanym z
procesem inwestycyjnym i remontowym,

4) posiadanie prawa jazdy kat. B,

5) inne uprawnienia, dodatkowe $wiadectwa kwalifikacyjne lub certyfikaty z zakresu
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i realizacji inwestycji.

3. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

3) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone szkolenia,
kursy itp.),

6) oswiadczenie osoby o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, oSwiadczenie
o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagce wykonywanie zadah na wymienionym
stanowisku pracy,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kandydaci sq zobowiqzani przedioiyé wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia

i zatrudnienia wskazanego w zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wglgdu Pracodawcy

oryginalow dokumentow.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) utrzymywanie bazy informacji o srodkach zewnetrznych dostgpnych w danym okresie oraz
o mozliwosci skorzystania z nich na realizacje zadan gminnych,
2) przygotowanie wnioskéw dla projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych,

kompletowanie dokumentacji i realizacja projektow,



3) przygotowanie propozycji inwestycyjnych gminy w tym koordynacja prac projektowych,
rozliczanie rzeczowo-finansowe i przekazanie do eksploatacji zrealizowanych inwestycji,

4) prowadzenie rozliczen zadan wspoétfinansowanych ze srodkow zewngtrznych, w tym
przygotowanie wnioskéw o platno$é, sprawozdan i pozostatych dokumentéw zwigzanych
z realizowanymi projektami,

5) wspolpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ wdrazaniem funduszy zewngtrznych,

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow oraz biezacych potrzeb.

5. Warunki pracy

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

2) wymiar pracy —jeden etat w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu
pracy,

3) zatrudnienie na czas okreslony, z planowanym dalszym zatrudnieniem,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych (tj. Dz.U. 2021.1960 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Sepopolu,

5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,

6) praca przy komputerze powyzej 2 godzin dziennie.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

1) termin ztozenia ofert uptywa z dniem 26 czerwca 2024 r. (Sroda) do godz. 15 %,

2) oferty nalezy zlozyé w sekretariacie Urzedu Miejskiego. Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie
lub za posrednictwem poczty i oznakowaé w nastepujacy sposob:

,,Nabér na stanowisko urzednicze - ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i rozliczen
inwestycyjnych w Urzedzie Miejskim w Sepopolu”.

3) oferty ztozone po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

4) informacje o naborze mozna uzyskaé¢ u P. Katarzyny Karwowskiej — podinspektora
ds. organizacyjnych i1 kadr tel. 897613181.

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych

1) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. maj 2024 r.) wskaznik
zatrudnienia 0séb  niepetnosprawnych ~w  Urzedzie Miejskim w  Sepopolu
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych wyniost powyzej 6 %.



8. Informacije dodatkowe

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wiasnorgcznie
podpisane.
Burmistrz zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu w kazdym terminie bez podania
przyczyny.

9. Ogloszenie o0 wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.sepopol.pl w zaktadce: informacja o naborze oraz na tablicy

ogloszen urzedu.

10. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informujg, iz:

1. Administratorem danych osobowych osob fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sepopol jest Burmistrz Sgpopola z siedziba w Sgpopolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 Sepopol.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych — jod@jgconsulting.net.pl

3. Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane s3 w oparciu O przepisy prawa
(w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczegélnych) i ich podanie jest konieczne w
celu wypehienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostale dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych - tj. przez okres 3 miesigcy
od zakonczenia procesu rekrutacji.

5. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swdj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

6. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa: dostepu do danych osobowych, prawo sprostowania danych, prawo do usunigcia danych, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia
zgody, prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane s3 przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

8. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

9. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zataczniki do ogloszenia: BURMISTRZ

1. Kwestionariusz osobowy, B

2. Oswiadczenia kandydata. . /W}’ foncas 7
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Zatgcznik Nr 1 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.4.2024
na stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozliczen inwestycji

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(o)

. Wyksztatcenie*

(zawdd, specjalno$¢, stopieni naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

7. Kwalifikacje zawodowe*

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

o0

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia*

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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*wypehié, jesli w danym naborze jest wymagane

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik Nr 2 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.4.2024
na stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozliczen inwestycji
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

adres zamieszkania

Oswiadczenie o0 pelnej zdolno$ci do czynnoSci prawnych

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam,
ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis skladajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku urzedniczym ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i rozliczen inwestycji
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



Oswiadczenie o niekaralnos$ci

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze nie
bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie 0o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 poz. 530).

(podpis sktadajacego oswiadczenie )



