WO0.KO.2110.3.2023 Trabki Wielkie, dnia. 15.02.2023r.

WOJT GMINY TRABKI WIELKIE

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na

na stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych

WYMIAR CZASU PRACY -1 ETAT

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

Niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze

Co najmniej 2 letnie do§wiadczenie zawodowe na stanowisku pokrewnym

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Biegta umiejetnosé obstugi komputera;

Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie.

10) samodzielnos¢ i umiejetno$é podejmowania decyzji.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Praktyczna znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepiséw prawnych.

Znajomosci ustaw o samorzadzie gminnym, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o dostepie do informacji publicznej i ochronie danych osobowych, ustawa prawo zamoéwien
publicznych,

Umiejetnos¢ korzystania z przepisow i dyrektywy unijnych.

Umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych oraz komputera.

Umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office

Umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow.

Dobra organizacja pracy na stanowisku, odpowiedzialno$¢, doktadnose.

Umiejetnos¢ komunikacji oraz pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

10) Znajomos$¢ zasad wspodtpracy zagranicznej samorzadu lokalnego;
11) Znajomos¢ jezyka niemieckiego;

12) Znajomos¢ przepisow i praktyki zamowien publicznych;

13) Znajomos$¢ prawa budowlanego

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. State pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania Srodkow
finansowych pochodzacych ze zrodet krajowych ze szczegdlnym uwzglednieniem



N

11.

12.

srodkoéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;.

Koordynowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja projektow.
Wspoéltdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy.

Przygotowanie wnioskow aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacja o
dofinansowanie projektoéw ze $rodkow zewngtrznych szczegodlnie pochodzacych ze
srodkéw Unii Europejskie;.

Przygotowanie innych dokumentow, np. umowy, harmonogramy, zestawienia,
sprawozdania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw pienigznych.

Przygotowanie propozycji wydatkow do projektu budzetu gminy zwigzanych z
realizacjg réznych programow z wykorzystaniem srodkow finansowych szczegdlnie z
funduszy strukturalnych z Unii Europejskie;.

Wspoélpraca z poszczegolnymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowania projektow
finansowanych ze srodkow funduszy strukturalnych Unii Europejskie;.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe rozliczanie dotacji i $rodkéw pozyskiwanych z
funduszy strukturalnych Unii Europejskie;.

Rekrutacja i obstuga beneficjentow w ramach realizowanych projektow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamodwien publicznych z zakresu

realizowanych projektow ze srodkéw wiasnych i zewnetrznych.

Realizowanie zadan okreslonych w ustawie o dzialalno$ci pozytku publicznego i
wolontariacie.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja projektéw finansowanych ze
srodkéw unijnych, a w szczegdlnosci:

a) przejmowanie od innych pracownikdéw realizujacych projekty kompletu dokumentac;i,

b) przechowywanie kompletu dokumentacji zwigzanej z danym projektem,

c) przestrzeganie zasad archiwizacji projektow, by w sposob spojny i1 niebudzacy watpliwosci
byly przygotowane do kontroli.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

ocourwd

Miejsce pracy- glownie budynek Urzedu Gminy Trabki Wielkie przy ul. Gdanskiej 12, praca w
pomieszczeniach biurowych usytuowanych na parterze oraz 1 pietrze, w razie koniecznosci
praca na terenie gminy Trabki Wielkie.

W pelnym wymiarze czasu pracy.

Bezposredni kontakt z interesantami.

Narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Planowane zatrudnienie od marca 2023 r.

5. Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w styczniu 2023 r. byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypetniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) wlasnorg¢cznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),



¢) posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnoSci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,
d) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z
ustawy,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie oraz staz pracy na podobnym stanowisku;
6) kserokopie $wiadectw pracy, o§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz
pracy;
7) podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych o nast¢pujacej tresci: ,,Zgodnie
z art. 6 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji na stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych w Trgbkach
Wielkich ".
8) Wykaz ztozonych dokumentow.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Trabki Wielkie,
lub przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Trabki Wielkie, ul. Gdanska 12, 83-034
Trabki Wielkie).

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy Trabki Wielkie lub przestane
poczta winny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko ds.
pozyskiwania funduszy pozabudzetowych”

3) Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lutego 2023r.

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

5) Dodatkowych informacji udziela Kierownik Organizacyjny- Mirela Formella tel: 515-147-011

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art, 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016) informuje,
iz: 1. Administratorem Pani/Parta danych osobowych jest Urzgd Gminy Trabki Wielkie z siedzibg przy ul. Gdanskiej 12, 83-034 Trabki Wielkie
tel. (58) 682 83 23. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: inspektor@cbi24.pl 3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
wytacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego procesu rekrutacji. 4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres
rekrutacji na w/w stanowisko. Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone. 5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora
dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. 6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane
innym podmiotom (osobom trzecim). 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych. 8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu. 9. Podanie danych osobowych jest
obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



