ZARZADZENIE Nr 3/2019
Burmistrza Tolkmicka
z dnia 07 stycznia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 31 ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2018 1, poz. 994 ze zmianami), art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 ze zmianami) oraz zgodnie z
Zarzadzeniem Burmistrza Tolkmicka Nr 27/2005 z dnia 21 grudnia 2005r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy Tolkmicko ze
zmianami — zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam otwarty 1 konkurencyjny nabor na stanowisko urzgdnicze ds. funduszy
zewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku.

2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru stanowia zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Wykonanie i nadzor nad zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi Gminy Tolkmicko.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2019
Burmistrza Tolkmicka
z dnia 07 stycznia 2019r.

Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. funduszy zewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miasta i Gminy Tolkmicko, ul. Plac Wolnosci 3,

82-340 Tolkmicko

Stanowisko pracy: podinspektor ds. funduszy zewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy
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w Tolkmicku

Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshiguje
prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
Wyksztalcenie wyzsze,

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

Znajomos¢ ustaw: o zasadach naboru, warunkéw i trybu przyznawania oraz wyplaty
pomocy finansowej w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, Rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodow
oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, ustawy o funduszu sofeckim.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umysinie i przestepstwa karnoskarbowe,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera,

Wymagania dodatkowe:

Do$wiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu funduszy zewnetrznych,

Znajomos¢ procedur administracyjnych, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow
z zakresu ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych.
Umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych i odpornogé na stres,

Zdolnos¢ organizacji i umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

Kreatywnos¢, samodzielnos¢, zdolnosci analityczne,

Dyspozycyjnosé,

Zdolnos¢ podejmowania decyzji,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania w zakresie pozyskiwania $§rodkéw zewnetrznych na inwestycje
Pozyskiwanie informacji o mozliwosciach uzyskania $rodkow finansowych z funduszy
unijnych i krajowych,

Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania ze srodkow zewnetrznych,

Sporzadzanie wnioskéw unijnych i innych dokumentow zwigzanych z programami
pomocowymi realizowanymi przez Gmine Tolkmicko,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o fundusze unijne,
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Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowania projektow finansowanych ze srodkow
pomocowych ,

Wspolpraca z administracja rzadowa, samorzadowa, zwigzkami i stowarzyszeniami
gmin w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

Monitoring projektow wspotinansowanych z funduszy pomocowych,

Sprawdzanie i akceptacja rachunkéw i faktur (w zakresie inwestycji oraz projektow
realizowanych przy wspoétudziale srodkéw ze zrodel zewnetrznych) pod wzgledem
formalno — rachunkowym,

Wspdlpraca ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi w zakresie opracowywania
i realizowania wspdlnych programéw wspétfinansowanych ze $rodkow unijnych,
Sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych z realizacja inwestycji
w Gminie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wspolpracy miedzynarodowej gminy,
w tym wspolpracy transgranicznej i spraw zwigzanych z integracjg europejska,
Inicjowanie wspdlnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych
i sportowych w ramach zawartych porozumien i uméw z miastami partnerskimi,

m) Organizacja wspdlpracy z miastami partnerskimi, organizacja wizyt delegacji

p)
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zagranicznych, sporzadzanie protokotow i kompletowanie dokumentacji z odbytych
spotkan

Inicjowanie dziatan stuzacych rozwojowi gminy poprzez nawiazywanie kontaktow
Z zagranica,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem zaméwienia
publicznego w zakresie swego dziatania we wspolpracy z inspektorem ds. planowania
przestrzennego ochrony $rodowiska i inwestycji,

Wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii,
uzgodnien i1 pozwolen,

Uczestniczenie w przegladach w okresie realizacji inwestycji oraz w okresie gwarancii,
organizowanie odbiorow gwarancyjnych oraz egzekwowanie usuniecia stwierdzonych
usterek w okresie gwarancji wykonawczych,

Uczestniczenie w odbiorach inwestorskich,

Przygotowanie projektow umow niezbednych do realizacji inwestyciji,

Podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju lokalnego, przygotowywanie strategii
rozwoju, planow i innych dokumentéw niezbednych dla rozwoju Gminy Tolkmicko,
Opracowywanie i publikacja wydawnictw i materialow promocyjnych Gminy oraz
prezentacja Gminy w wydawnictwach prasowych, biuletynach i katalogach,
Wykonywanie i archiwizacja zdje¢ na potrzeby dziatan promocyjnych,

2. Zadania w zakresie funduszu soleckiego

1) Wspélpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (solectwami) w zakresie realizacji
funduszu soteckiego, wydatkowaniem (dokonywaniem zakupow).
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem wydatkéw funduszu
soleckiego, w tym:
a. Informowanie soltyséw oraz wojewode o wysokosci $rodkéw przypadajacych
danemu solectwu w kolejnym roku budzetowym,
b. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie $rodkéw z funduszu
soleckiego, wraz z oszacowaniem ich kosztéw i uzasadnieniem,
c. Nadzor nad realizacja przedsiewzig¢ zaplanowanych we wnioskach
o0 przyznanie $srodkéw z funduszu soleckiego,




d. Przekazywanie danych niezbgdnych do ujecia Srodkow finansowych z funduszu
soleckiego w budzecie gminy i w sprawozdaniach,
e. Rozliczanie funduszu soleckiego.

IV. Wymagane dokumenty:
1.
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zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisany
whasnorecznie,

list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie,

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
obowiagzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,.Zapytania o udzielenic informacji
0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego)

. inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

o$wiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku podinspektora ds. funduszy zewngtrznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Tolkmicku

10. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone podpisana

wlasnor¢eznie klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2016 r. poz. 922 ze zmianami) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2018 r, poz. 1260 ze zmianami)”.

V. Warunki pracy na stanowisku:

—
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Praca na petny etat,

Praca w godzinach od 7:00 do 15:00 w poniedziatek, wtorek, czwartek i piatek, od 8:00
do 16:00 w érody,

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r,
poz. 1786 ze zmianami) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Tolkmicku.

Wynagrodzenie wyptacane do 28 lub 29 dnia kazdego miesiaca,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy styczen/luty 2019r.




VI.

1.

VII.

Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu grudniu
2018r.) wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Tolkmicku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelosprawnych wyniost ponizej 6 %,
Zgodnic z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik  zatrudnienia o0soéb  niepelnosprawnych, w  rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszefnstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1,
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. informuje, iz Administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tolkmicko z siedziba przy ul. Plac Wolnosci 3, 82-340
Tolkmicko, reprezentowana przez: Burmistrza Tolkmicka
a. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt: tel. 55231-61-21, e-mail:
iod@tolkmicko.pl
b. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zakresu dziatania i zadan ustawowych,
o ktorych mowa w art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych obejmujacych sprawy zwigzane z naborem kandydatdw na wolne stanowisko
urzednicze.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do innych podmiotéw.
d. Podawane dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 miesigca po zakoriczeniu naboru,
dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw ktére nie zostang odebrane zostang zniszczone.
e. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych, sprostowania, ich usuniecia,
ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
do przenoszenia danych,
f.  Posiada Pani/Pan prawo do zfozenia skargi do organu nadzorczego.
g. Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych, jednakie po zawarciu
umowy dane osobowe zostang usuniete po uptywie okresu okreslonego w Kodeksie pracy.
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Oferte z wymaganymi dokumentami l(andydaci winni sktada¢ w zamknietych

kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pedinspektora ds. funduszy zewnetrznych
w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Tolkmicku” droga pocztowg na adres: Urzad Miasta
1 Gminy w Tolkmicku, ul. Plac Wolnosci 3. 82-340 Tolkmicko lub osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Miasta i Gminy Tolkmicko — I pietro pokéj Nr 111.

Brak podpisu na dokumentach aplikacyjnych traktowane bedzie jako brak formalny
wykluczajacy kandydata w procesie naboru.

Informujemy, ze zlozonych ofert nie odsytamy. Po uplywie 1 miesiaca od ogloszenia
wynikow naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw, ktore nie zostaly
odebrane zostang zniszczone.

VIII.  Termin skiadania ofert: uplywa dnia 21 stycznia 2019 r. 0 godz. 15.00 — liczy si¢

data wptywu. Oferty, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

W procesie rekrutacji nie przystuguje postepowanie odwotawcze.

IX.  Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w dniu 22 stycznia 2019 r. o godz. 14:00

w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Tolkmicku.




X. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu, ktory odbedzie si¢ w dniu
23 stycznia 2019 . 0 godz. 9.00 zostana poinformowani za po$rednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Lista kandydatéw spelniajacych warunki
formalne zostanie umieszczona na stronie podmiotowej BIP: http://tolkmicko-
umig.bip-wm.pl oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Plac Wolnosci 3
w Tolkmicku.

XI. Burmistrz Tolkmicka zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku.
Osoba upowazniona do kontaktu Pani Ewelina Wielesik tel. 55 231-61-21.
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