Nabér na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Wsparcia Projektéw, IT i Promocji w Urzedzie Gminy Domaradz

Wéjt Gminy Domaradz
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Wsparcia Projektéw, IT i Promocji w
Urzedzie Gminy Domaradz.

I Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Domaradz
36-230 Domaradz, Domaradz 345

Il. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Wsparcia Projektow, IT i Promocji w Urzedzie Gminy Domaradz.

Ill. Wymagania kandydatéw do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo kraju Unii Europejskiej albo innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej.

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwa scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

4) brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustl. pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansédw publicznych (tj. Dz. U. z 2024r.
poz.104).

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce - kierunek prawo, administracja publiczna,
zarzadzanie lub ekonomia

7) minimum 4 letni staz pracy,

2.Wymagania dodatkowe;

1) minimum 3 lata doswiadczenia w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie

i rozliczanie projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

3) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa

o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
prawo zamoéwien publicznych,

4) znajomos¢ zasad pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych i aplikowania do programéw pomocowych.

5) umiejetnos¢ koordynowania zadan zwigzanych z realizacjg projektéw, zarzadzania projektami oraz pracy z zespotem
zaangazowanym w jego merytoryczng organizacje,

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw Office,

7) prawo jazdy kat B

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kierownik Referatu Wsparcia Projektow, IT i Promocji w Urzedzie Gminy Domaradz realizuje zadania;

1. Zwigzane z kierowaniem referatem oraz koordynacjg dziatan podlegtych pracownikdw w szczegdlnosci;

. nadzdr nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw;

. nadzdr nad zgodnoscig z prawem i poprawnoscig formalng opracowywanych projektéw aktdw prawnych;

. inicjowanie i opracowywanie projektéw niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie wykonywanych spraw;

. wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw i interesantéw;

. planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw okreslonych

. w zakresie zadan podlegtego mu referatu;

. prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez odpowiednia organizacje pracy, optymalne wykorzystanie
kwalifikacji i czasu pracy pracownikéw, prawidtowe powierzenie im obowigzkdéw i odpowiedzialnosci oraz stwarzanie im
warunkdéw umozliwiajgcych realizacje zadan;

8. planowanie pracy referatu z zachowaniem zasad rachunku ekonomicznego uwzgledniajacego przede wszystkim
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stosunek naktadéw do efektéw;
9. przejawianie inicjatywy w sprawach nalezacych do zakresu zadan i konsekwentne realizowanie przyjetych przedsiewzie¢;

10. wspotpraca z innymi samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

11. przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i procedur w tym szczegdlnie Regulaminu pracy, zasad bhp, p/poz,
oraz ochrony $rodowiska,

12. uwzglednianie w kazdej sytuacji interesu i ustalonych zasad polityki Gmin;

13. sprawowanie systematycznego nadzoru nad catoksztattem spraw prowadzonych

14. w podlegtym referacie, nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw oraz systematyczne
egzekwowanie obowiazkéw pracowniczych;

15. biezace informowanie przetozonego o pracy podlegtego referatu, ewentualnych trudnosciach, zaktéceniach w pracy oraz
o wszystkich innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach i problemach;

16. wspdtdziatanie z samodzielnymi stanowiskami pracy w urzedzie w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych
na zadania realizowane przez referat,

17. opracowanie wnioskéw i kierowanie ich do wtasciwych organéw panstwowych w celu pozyskania srodkéw na realizacje
zadan Referatu,

18. Monitorowanie wnioskdéw, realizacja i rozliczanie projektéw zadan inwestycyjnych lezacych w zakresie zadanh Referatu.

1. Zwigzane z do pozyskiwaniem srodkdw z funduszy Unii Europejskiej, oraz
z funduszy i instytucji krajowych, w szczegélnosci:

1. poszukiwanie mozliwosci dofinansowania zadan realizowanych przez gmine,
. gromadzenie, analizowanie i przekazywanie informacji o mozliwosci finansowania projektéw,
3. koordynowanie dziatah zmierzajacych do przygotowania petnej dokumentacji dla wybranych projektéw przewidzianych
do finansowania,
4, przygotowywanie wnioskéw lub innych dokumentéw aplikacyjnych (papierowych
i elektronicznych),
5. przygotowywanie i kompletowanie catosci dokumentéw potrzebnych do wniosku,
6. sktadanie wnioskéw,
7. przygotowywanie pism zwigzanych z koordynacja finansowo - rozliczeniowg oraz zarzadzaniem projektem - czynnosci
rozliczenia projektu;
8. terminowe przygotowywanie sprawozdan okresowych i kohcowych, harmonograméw ptatnosci i wnioskéw o ptatnos¢
wedtug wytycznych zawartych w umowach o dofinansowanie w konsultacji ze skarbnikiem;
9. koordynowanie przeptywu informacji i materiatéw potrzebnych do prawidtowego rozliczenia projektéw na wszystkich
etapach realizacji;
10. sporzadzanie raportéw i oraz oswiadczen dotyczacych trwatosci projektéw.
11. aktualizacja wiedzy z zakresu zasad przygotowywania projektéw i wnioskéw o dofinansowanie, znajomosci przepiséw i
specyfiki realizacji projektéw finansowanych ze srodkdw unijnych i innych;
12. prowadzenie petnej dokumentacji projektow,

N

V. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy : petny etat,
1. Umowa (pierwsza na czas okreslony) - zatrudnienie od kwietnia 2025 roku
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Domaradzu, 36-230 Domaradz 345, budynek bez
windy, praca przy komputerze.
1. Wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania, zgodnie z rozporzgdzeniem

Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1638) oraz zarzadzenia

Nr 120.50.2021 Wéjta Gminy Domaradz z dnia 4 listopada 2021r. w sprawie

ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Domaradzu.
V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
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rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%

VII. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

. Zyciorys - curriculum vitae opatrzony wtasnorecznym podpisem, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie - Swiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, i szkoleniach (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata.

5. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata).

6. Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych. (osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana
bedzie do przedstawienia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

8. Podpisane oswiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe.

9. Podpisane o$wiadczenie kandydata Ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustl. pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2024r. poz.104).

10. Podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku kierownika referatu, oraz
obstuge komputera z monitorem ekranowym, oraz o nieposzlakowanej opinii.

11. W przypadku podania danych w szerszym zakresie niz wymagania niezbedne okreslone w danym ogtoszeniu wyrazajg

Panstwo zgode na ich przetwarzanie, w tym celu nalezy ztozy¢ oswiadczenie nastepujacej tresci , Na podstawie art. 6

ust 1 lit. a oraz art. 9

ust.2 lit. a wyrazam zgode na przetwarzania moich danych osobowych dotyczacych wymagah dodatkowych

okreslonych w ogtoszeniu oraz danych wykraczajgcych poza zakres wymagan niezbednych, w szczegdlnosci danych

zawartych w liscie motywacyjnym, celem przeprowadzenia niniejszego postepowania” - podpisane przez kandydata.

B W N

VIIl. Miejsce i termin sktadania dokumentdw;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej i opisanej kopercie zawierajgcej klauzule ,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Wsparcia Projektéw, IT i Promocji w Urzedzie Gminy Domaradz.”,
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Domaradzu w pokoju Nr 6, lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Domaradzu,
36-230 Domaradz 345, w terminie do dnia 24 lutego 2025r. do godziny 12:00. W przypadku przesytki pocztowej wazny
jest dzieh wptywu do Urzedu Gminy w Domaradzu (data nadania nie ma znaczenia). Aplikacje ktére wptyna do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe

1. Do przeprowadzenia postepowania Wojt Gminy Domaradz powota Komisje i okresli tryb jej pracy.
2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach.
1. | etap - analiza dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych
i merytorycznych - bez udziatu kandydatdéw.
2. Il etap - rozmowa kwalifikacyjna - z udziatem kandydatéw.

3. Analiza Ztozonych dokumentéw aplikacyjnych przez komisje nastgpi w terminie do
7 dni po uptywie terminu ich sktadania.

4. O zakwalifikowaniu do Il etapu i terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub na podany adres e-mailowy. Lista kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu zostanie ogtoszona w
Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Domaradzu.

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy
o0 prace dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, oraz zaswiadczenie lekarskie o
braku przeciwskazan do podjecia zatrudnienia na stanowisku o ktére sie ubiega.

6. Informacja o przebiegu i wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Domaradz.

7. Woéjt Gminy Domaradz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny, lub niedokonania wyboru
wobec braku kandydata spetniajgcego oczekiwania pracodawcy..

8. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Domaradzu

X. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
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Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO" informuje, ze:

1.

o N T O

Administratorem Panstwa danych jest Wéjt Gminy Domaradz z siedziba: 36-230 Domaradz 345, e-mail:
gmina@domaradz.pl, tel. 13 4347041.

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach

dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email: iod@domaradz.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

. Pahstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegélnosci w celu oceny Pani/Pana

kwalifikacji zawodowych, zdolnosci
i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

. Podstawg prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzagcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢

RODO) w zwigzku z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panhstwa danych osobowych innych niz
wynikajgce z obowigzku prawnego, podstawe legalizujacg ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie
swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji.

. Pahstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem okreséw

przechowywania okreslonych w przepisach szczegélnych, w tym przepiséw archiwalnych tj. 5 lat. Natomiast z przypadku
danych podanych dobrowolnie - co do zasady do czasu wycofania przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie.

. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

. Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,

Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

. w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

. w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do usuniecia danych;

. prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze obowigzkiem prawnym jest

obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie
danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

. Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych

osobowych, a takze m.in. ustugodawcom wykonujgcych ustugi serwisu systemoéw informatycznych lub doradztwa
prawnego,
a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
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