ZARZADZENIE NR 99/23
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 3 listopada 2023 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolnhe stanowisko urzednicze oraz
powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pézn. zm.) art. 11 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r., poz.530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Duszniki oraz na wolne stanowiska kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych, stanowigcego Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 57/23 Wdjta Gminy Duszniki z dnia 30 czerwca 2023 r. w sprawie regulaminu
naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze, zarzgdzam, co nastepuje:

8§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ds. pozyskiwania
i rozliczania funduszy zewnetrznych w Urzedzie Gminy Duszniki.

2. Tresc¢ ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy
zewnetrznych w Urzedzie Gminy Duszniki, w nastepujgcym sktadzie:

- Roman Bogus$ - Wéjt Gminy Duszniki /Przewodniczacy Komisji/,
- Katarzyna Predka - Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego /Cztonek
Komisji/

- Danuta Dolemba-Parzybut- Sekretarz Gminy/Cztonek Komisji/.

8§ 3. Komisja rekrutacyjna funkcjonuje do czasu sporzadzenia i podpisania
protokotu z rekrutacji przez wszystkich cztonkéw Komisiji.

8 4. Komisja rekrutacyjna dziata zgodnie z wewnetrzng procedurg okreslong,
w regulaminie naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze, tj. zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 57/23 Wéjta Gminy Duszniki z dnia 13 listopada 2009 r.,
z zachowaniem nastepujgcego harmonogramu:

1) do dnia 20 listopada 2023 r. do godz. 17:00 przyjmowanie ofert od
kandydatow,

2) do dnia 23 listopada 2023 r.

a) sporzadzenie zestawienia kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu
naboru, jako spetniajgcych warunki formalne,

b) przestanie pism do kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymagan
podstawowych, o odrzuceniu ich kandydatury,
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3) do dnia 29 listopada 2023 r. uzgodnienie termindw i przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych oraz sporzadzenie protokotu z rekrutacii.

8§ 5. Do dnia 30 listopada 2023 r. kandydaci zostang powiadomieni
o wynikach naboru oraz zostanie zamieszczone ogtoszenie o rezultacie naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Duszniki.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 99/23
Wodjta Gminy Duszniki
z dnia 3 listopada 2023 r.

WOIT GMINY DUSZNIKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY DUSZNIKI
ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych

(nazwa stanowiska)
I. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia:
1. Wymagania niezbedne:
1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztatcenie Srednie w rozumieniu przepisdow o szkolnictwie
wyzszym i nauce,

3) posiada minimum 6 miesieczny staz pracy w administracji samorzadowej;

4) spetnia warunki okreslone w art.6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r.o pracownikach samorzadowych,

5) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

6) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) cieszy sie nieposzlakowana opinig,
2. Wymagania dodatkowe:

1) praktyczna wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepiséw prawa
zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, w szczegolnosci:

a) ustawy z dnia z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych oraz
aktow wykonawczych do ustawy;

b) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;
c) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postepowania
administracyjnego;

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

f) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
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g) posiadanie wiedzy z zakresu: problematyki funduszy strukturalnych
i polityki regionalnej, zagadnien zwigzanych z aplikowaniem, rozliczaniem
projektéw, kwalifikowalnosci wydatkow, zasad realizacji projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw zewnetrznych,

h) praktyczna znajomosc¢ zasad realizacji programdéw operacyjnych,

i) umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw z zakresu
zamowien publicznych.

2) biegta znajomos¢ pakietu MS Office,

3) zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkéw, dobra
organizacja pracy, odpornos¢ na stres, punktualnosc i doktadnos¢,

4) prawo jazdy kat. B,
5) dyspozycyjnos¢, z uwagi na charakter wykonywanych zadan,
6) samodzielnos¢ w podejmowaniu dziatan,
7) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych:

1) monitoring dostepnych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej (UE) oraz
innych srodkéw zewnetrznych mozliwych do pozyskania na finansowanie
dziatan Gminy;

2) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie i uzupetnianie dokumentacji
aplikacyjnej;

3) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnym w zakresie pozyskiwania srodkdw pomocowych oraz
w zakresie prawidiowej realizacji projektéw;

4) wspotprace z instytucjami posredniczacymi;

5) udzielanie informacji organizacjom pozarzagdowym o mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw pomocowych UE.

2) Przeprowadzenie procedur uwarunkowanych wymogami programu
stanowigcego zrodto finansowania realizowanego projektu, opracowywanie
umow, wspottworzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan na
podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przygotowywanie
harmonogramu pfatnosci i rozliczen.

3) Opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnosc¢ i innych dokumentow
niezbednych do prawidtowej realizacji projektu oraz wspoétdziatanie w tym
zakresie z jednostkami organizacyjnymi oraz Referatami Urzedu.
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4) Promocja projektéw realizowanych z wykorzystaniem funduszy
zewnetrznych;

5) Kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie pod wzgledem
formalnoprawnym postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie
z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych,

6) Sporzadzanie wnioskéw oraz uméw o zamdwienia publiczne,

7) Przygotowywanie i zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamowien
Publicznych i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie,

8) Udziat w pracach komisji przetargowej,
9) Prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami,

10) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawcg oraz nadzor nad jej realizacja.

III. Warunki Pracy:
1. Wymiar czasu pracy: peten etat-40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe,

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Duszniki, ul. Sportowa 1, pietro, budynek
posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych na wozkach inwalidzkich, budynek
nie jest wyposazony w winde,

3. Rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzgadzen biurowych,
praca samodzielna, wymagajaca duzego wysitku umystowego, zadania
wykonywane w siedzibie i na terenie gminy,

4. wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem
Woaojta Gminy Duszniki w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Duszniki.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Duszniki w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesiqcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia
0 haborze jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ =z uprawnienia o ktérym mowa
w art. 13aust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.530) jest zobowigzany do ziozenia
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
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3) kwestionariusz osobowy (wg wzoru opublikowanego w BIP);

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy ($Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia);

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomy lub
zaswiadczenia o stanie odbytych studiow);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7) wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

a) ,Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych." zgodnie z art. 6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

b) ,Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sgdu, za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe." zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

c) ,Ciesze sie nieposzlakowang opinig" zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.

z 2022 r., poz. 530);

d) ,Posiadam obywatelstwo polskie" zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r., poz. 530).

Wymagane dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt. 1) i2) winny by¢
opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych
innych  niz wymagane w Kodeksie Pracy iustawie o0 pracownikach
samorzgdowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds.
pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych.

Jestem Swiadomy/a, Zze podanie danych jest dobrowolne i przystuguje mi
prawo dostepu do tresci danych, ich poprawienia oraz do wycofania zgody
w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosc¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem."

VI. Informacje dodatkowe:

1. Oferty nalezy sktadac lub przesyla¢ w terminie do: 20 listopada
2023 r. (liczy sie data wptywu do Urzedu) na adres: ul. Sportowa 1,
64550 Duszniki,

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze - ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych."
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Blizsze informacje mozna uzyskaé w siedzibie Urzedu Gminy Duszniki.

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej),
kandydaci zostang powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e- mail lub
telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedq rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie zamieszczona
w BIP Gminy Duszniki oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie niezwtocznie po
jego zakonczeniu.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany na dane
stanowisko w procesie naboru i zawrze umowe o prace, zostang dotgqczone do
jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb, ktore w procesie naboru
zakwalifikowaty sie do drugiego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

7. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu nie bedg odsytane i bedzie je mozna odebraé osobiscie w siedzibie Urzedu.
Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
1. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Wdjt Gminy Duszniki Roman Bogus,
wykonujgcy swoje zadania za pomocg Urzedu Gminy Duszniki, z siedzibg przy ul.
Sportowej 1 w Dusznikach, 64-550 Duszniki. Dane kontaktowe: tel. 61 29
19 075, urzad@duszniki.eu.

II. Inspektor Ochrony Danych

WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowad
w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw za
pomocg poczty elektronicznej na adres admin@duszniki.eu lub pisemnie na
adres naszej siedziby, wskazany w pkt I.

III. Cele i podstawy przetwarzania

Przetwarzamy dane osobowe w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko w Urzedzie Gminy Duszniki na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj.
w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzacego na administratorze,
Art. 9ust. 2lit. b RODO- przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora,
w przypadku szczegdlnych kategorii danych, Art. 10 RODO w zakresie
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o$wiadczenia o niekaralnosci, natomiast w przypadku dodatkowych danych
podanych przez kandydata - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba,
ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie jej danych osobowych.

IV. Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa oraz innym podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowy
na $wiadczenie wustug (np. wustugi pocztowe, informatyczne, niszczenia
dokumentéw).

V. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych

Administrator nie przekazuje danych poza teren Polski, UE, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

VI. Okres przechowywania danych

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
wskazanego w pkt. III, a nastepnie archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Dane osbb, ktére nie spetnity wymagan i nie zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu rekrutacji, w przypadku nie odebrania dokumentéw, bedg
niszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

VII. Przystugujace prawa:

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktérej dane dotyczg
przystugujq nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych

C) prawo do usuniecia danych, o ile nie wystepujg przestanki wytgczajqce
zastosowanie tego prawa

d) ograniczenia przetwarzania danych

e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych

f) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktére
przetwarzane sq na podstawie zgody.

Cofniecie zgody nie bedzie wptywaé¢ na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

W celu wykonania swoich praw nalezy skierowac zgdanie pisemnie pod adres
wskazany w pkt. I.

Wazne! Informujemy, ze przed realizacja uprawnien bedziemy musieli
zidentyfikowac osobe wnoszacg zadanie.
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VIII. Informacja o zrédle pochodzenia i wymogu/dobrowolnosci
podania danych

Dane uzyskane od osoby, ktérej dotycza. Podanie danych jest konieczne do
udziatu w rekrutacji. W przypadku dodatkowych danych przekazanych na
podstawie zgody osoby, podanie danych jest dobrowolne i moze by¢ w dowolnym
momencie wycofane.

IX. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Administrator nie stosuje podczas przetwarzania danych osobowych
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

RODO: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s. 1)
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi€ (IMioNQ) i NAZWISKO ...veiiieiieiciie ettt e tee e st e e s te e e et e e sbee e s abeeesaseeesnseeennreeens
D | - W U] o Yo b=T T TSR

3. DANE KONTAKEOWE. ..o
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z

przepisdw szczegdlnych

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