URZAD GMINY CIEPLOWODY
-211 CIEPLOWODY
ul. Kolejowa 3
tel. 74/8103556, fax 74/8103228
identyfikator 000536663

887-11-67-517

2)

3)

4)

5)
6)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Wéjt Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa nr 3
57 - 211 Cieplowody

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych
w Referacie Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej
Urzedu Gminy Cieplowody
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy/kandydata:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem zapisé6w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.
22016 r.,, poz. 902 z pdzn. zm.),

wyksztalcenie wyzsze lub Srednie w tym min. 3 letnie dos$wiadczenie na
stanowisku objetym naborem lub tez stanowisku podobnym,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania (kandydat nie byt skazany) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

cieszenie si¢ nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe dla stanowiska pracy/kandydata:

posiadanie do$wiadczenia zawodowego w przygotowywaniu, zarzadzaniu i rozli-
czaniu projektow realizowanych z udziatem zewnetrznych srodkéw finansowych
(z funduszy unijnych, innych funduszy zewnetrznych lub programéw krajo-
wych),

mile widziana wczes$niejsza praca na stanowisku w administracji samorzadowej,
studia podyplomowe, szkolenia lub kursy z zakresu pozyskiwania funduszy
i/lub rozliczania projektow, zaméwien publicznych,

znajomos$¢ polityki regionalnej UE na lata 2014-2020 i zasad realizacji progra-
mow / projektow/dziatan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

znajomo$é przepisow prawnych dotyczacych samorzadu gminnego, funduszy
unijnych, zaméwien publicznych, procedur aplikacyjnych, rozliczania dotacji,
umiejetnosé ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,

biegla znajomos§c¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania pracy wlasnej i innych osob,
takze pod presja czasu,

zdolnos$ci analityczne, wysoka kultura osobista,

komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé, dokladnosé, operatywnosc, odpornos¢ na
stres,



10)samodzielnosé¢, zdolnosé do kreatywnego i innowacyjnego myslenia, dyspozycyj-
nos¢,

11)mile widziana znajomos$¢ jezykow obcych,

12)prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan dla osoby zatrudnionej na stanowisku
objetym procedura naboru:

I. Z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) prowadzenia stalego monitoringu funduszy unijnych i wyszukiwanie mozliwosci
pozyskiwania §rodkéw na realizacje projektéow i programéw majacych na celu
spoleczno - gospodarczy rozwdj gminy,

2) prowadzenie biezacej korespondencji i utrzymywanie stalego kontaktu z instytu-
cjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy
europejskich i1 innych Zrdodet zewnetrznych,

3) inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach i programach w celu ubie-
gania sie o dotacje z funduszy zewnetrznych,

4) sporzadzenia wnioskow o dofinansowanie projektéw i wystepowanie z wnioskami
w sprawie pozyskiwania §rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych zro-
del,

5) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy struktural-
nych od chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania,

6) udzielanie pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych niezbednych infor-
macji zwiazanych z mozliwoscig korzystania z finansowania zadan ze Srodkow
zewnetrznych,

7) wspoélpraca z merytorycznymi pracownikami urzedu Gminy i jednostek organiza-
cyjnych Gminy w przygotowywaniu wnioskéw o srodki pomocowe z Unii Euro-
pejskiej oraz innych §rodkéw zewnetrznych,

8) gromadzenie oraz udostepnianie soltysom, radom soteckim, stowarzyszeniom,
organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom informacji z zakresu mozliwosci
skorzystania z réznych funduszy pomocowych,

9) opracowywanie projektow oraz monitorowanie dokumentéw strategicznych gmi-
ny,

10) przygotowywanie informacji publicznych i udostepnianie ich na stronie BIP
Urzedu Gminy,

11)przygotowywanie i uczestnictwo w postepowaniach o udzielenie zamoéwien pu-
blicznych,

12)odpisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym w zakresie wykonywa-
nych zadan,

13) przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji prowadzonej w Referacie

14)wykonywanie innych zleconych zadan z zakresu pozyskiwania srodkow unij-
nych.

II. Z zakresu kultury fizycznej i sportu

1) opracowywanie kierunkéw i programéw rozwoju kultury fizycznej i spotu,

2) wspolpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami,
zwigzkami i organizacjami sportowymi, trenerem gminnym, opracowywanie
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wspolnie z dyrektorami/kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
kalendarza imprez sportowych,

3) wnioskowanie w zakresie remontéw i inwestycji gminnych obiektéw sportowo —
rekreacyjnych i turystycznych,

4) prowadzenie ewidencji/rejestru obiektow i urzadzen sportowo rekreacyjnych,

S) wspoldzialanie z nauczycielami wychowania fizycznego, klubami sportowymi
przy organizowaniu imprez sportowo rekreacyjnych,

6) opracowywanie programéw udzielania dotacji w dziedzinie kultury sportu
1 turystyki oraz dokonywanie ich oceny i rozliczenia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem i kontrola wykorzystania dotacji
w zakresie sportu i kultury fizyczne;.

4, Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowigzani sa przedlozyé n/w

dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi,

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (kwestionariusz jest do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Cieptowody pod adresem: wwuw.bip.cieplowody.pl lub tez w Sekretariacie Urzedu
Gminy Cieptowody),

3) zyciorys,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

S5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
niezbedne do wykonywania pracy,

6) referencje,

7) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosgé,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10)oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w

stanowisku,

11) oSwiadczenie o tresci:

5.

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jedn.
Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.), ustawq z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 108 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz.
922 z pézn. zm.)”.

Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny,



2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Cieplowody, stanowisko pracy znajduje
si¢ w pomieszczeniu zlokalizowanym na »wysokim paterze” budynku
mieszczacego si¢ przy ul. Kolejowej nr 3 w Cieplowodach,

3) pezystesowania/brak przystosowania* Urzedu Gminy Cieptowody do potrzeb
0soOb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozku,

4) praca: przy komputerze, z petentem, wymagajaca wyjazdow, wysokiego stopnia
samodzielnosci, wspoélpracy z organami i instytucjami w tym organami
administracji publiczne;j,

5) stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko kierownicze, wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wynidést mniej niz 6%.

Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnos¢ z oryginalem, zas
wszelkie oswiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Cieplowody lub przeslaé na adres:
Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa nr 3
57 - 211 Cieplowody

w terminie do dnia 10 sierpnia 2018 r. do godz. 10.00 z dopiskiem , Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania S$rodkéw zewnetrznych
w Referacie Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej Urzedu Gminy Cieptowody”.

7. Klauzula informacyjna

Administratorem danych jest Urzad Gminy Cieptowody z siedzibg ul. Kolejowa nr 3,
57 - 211 Cieplowody, tel. (74)8103556, e — mail: sekretariat@cieplowody.pl

Dane zbierane sa dla potrzeb obecnej rekrutacji. Kandydat ma prawo dostepu do
tresci swoich danych oraz ich sprostowania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania

i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzoru Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jak i z ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest dobrowolne ale konieczne do
przeprowadzenia rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwa
realizacja celu w postaci prowadzenia postepowania konkursowego.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga wyraznej zgody
Kandydata.



Dane udostepniane przez Kandydatéw nie beda podlegaly udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa. Nadto dane udostepnione przez Kandydatéow nie beda podlegaly
profilowaniu.

Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

8. Informacja szczegélna

Kandydaci, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani telefonicznie lub
pisemnie o terminie dokonania dalszych czynnosci w ramach prowadzonego
postepowania — testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Cieplowody.

W przypadku przestania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza si¢ date wplywu do Urzedu Gminy Cieplowody nie natomiast date nadania
przesytki w urzedzie pocztowym.

Dokumenty elektroniczne przestane droga elektroniczna jak i zlozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie bedq rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreSlone w niniejszym
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynnosci w ramach
prowadzonego postepowania - testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody - www.bip.cieplowody.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Cieplowody.

Szczegotowych informacji o naborze udziela Robert Sarna — Sekretarz Gminy
Cieptowody, nr tel. (74)8103746.

Cieplowody, dnia 26 lipca 2018 r.



