Zarzadzenie nr 84/24
Woéjta Gminy Hyzne
z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2024r., poz. 604 ze zm), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1135 ze zm.) oraz Zarzadzenia
nr 9/2009 Woéjta Gminy Hyzne z dnia 5 pazdziernika 2009 roku w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Hyzne,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabér na stanowisko urzednicze podinspektora/inspektora ds. pozyskiwania
$rodkéw pomocowych w Referacie Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu
Gminy Hyzne.

§2

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy o ktérym mowa w §1 stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i zostanie podane do publicznej wiadomosci,
poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen

w Urzedzie Gminy Hyzne.

§3
Powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1. Barttomiej Kuchta - Przewodniczacy Komis;ji,
2. Dionizy Beda — Czionek Komisji,
3. Pawet Fudali — Cztonek Komisiji,

84
Wykonanie zarzgdzenia powierzam sekretarzowi gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 84/24
Wojta Gminy Hyzne

z dnia 30.09.2024 r.

SEG.2110.02.2024.DB

Wojt Gminy Hyzne
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

podinspektoral/inspektora ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych w Referacie

Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Gminy Hyzne.

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Hyzne,
Hyzne 103,

36-024 Hyzne.
Wymagania niezbedne:

HON-

2.

Rl S

U

Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej trzyletni staz pracy (dot. stanowiska inspektora).

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$Iine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
Nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:
1.

Minimum dwuletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem
i rozliczaniem $rodkéw unijnych;

Znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych zwigzanych z problematyka na
stanowisku pracy m.in. znajomo$¢ zagadnien dotyczacych polityki UE i polityki
regionalnej UE na lata 2014-2020 oraz polityki spéjnosci na lata 2021-2027,
znajomos¢ zasad realizacji programéw/projektow/dziatari finansowanych ze
srodkow zewnetrznych, znajomo$é przepisow prawnych dotyczgcych funduszy
unijnych, zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
umiejetnosc ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;
Prawo jazdy kat. B.

Umiejetno$¢ interpretacii przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce.
Predyspozycje osobowosciowe: Zaangazowanie, samodzielnosé,
odpowiedzialno§¢ za realizowane zadania, rzetelnos¢, obowiazkowos¢,
kreatywno$¢, sumienno$é, terminowosé, komunikatywnosé.



o

Zdolno$ci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji
pracy wiasnej.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Biegta znajomos$¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office.
Znajomos¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Wykonywanie polecen stuzbowych Kierownika Referatu Inwestycji

i Gospodarki Nieruchomos$ciami oraz kierownictwa Urzedu.

Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych, w tym:

e monitorowanie i analiza mozliwosci pozyskania $rodkéw pomocowych
krajowych i europejskich;

e wspoipraca z gminnymi jednostkami w zakresie zbierania danych
niezbednych do formutowania wnioskéw w celu pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych;

e wspoipraca z instytucjami, urzedami i agencjami zajmujgcymi sie kwestiami
Srodkéw pomocowych;

» wstepna analiza mozliwo$ci skorzystania ze srodkéw pomocowych;

e sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie;

» prowadzenie procesu aplikowania o $rodki i podpisania umowy nha
realizacje projektu;

¢ rozliczanie i sprawozdawczo$¢ projektu;

e nadzér nad zachowaniem trwatosci projektu;

e biezgce kontakty z kontrolerami projektow:

¢ prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o $rodki
pomocowe.

5.Zakres pozostalych obowigzkéw:

e Obstuga kancelaryjna zebran wiejskich.

» Opisywanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich
rachunkow i faktur w zakresie prowadzonych spraw.

* Archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw (przygotowanie do
przekazania do archiwum).

» Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

Praca wymagajaca odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presjg czasu
oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych.

Praca umystowa o charakterze administracyjnym, siedzaca, przy komputerze
powyzej 2 godzin dziennie.
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6.
7.

Miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy, Hyzne 103.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: listopad / grudzien 2024.

W sierpniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1.
2.

10.

11.

CV i list motywacyijny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér —
zatacznik nr 1 do ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy (np. zaswiadczenie od pracodawcy lub pisemne
referencje z potwierdzeniem okresu zatrudnienia u danego pracodawcy).
Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzor — zatacznik nr 2
do ogtoszenia).

Oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych (wzér — zatacznik nr 2 do ogtoszenia).
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe (wzér — zatacznik nr 2 do ogloszenia).
Oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinig (wzor —
zatacznik nr 2 do ogtoszenia).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku
zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Kserokopie innych dokumentéw =z zakresu objetego wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, referencje).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (wzor —
zalacznik nr 3 do ogtoszenia). Podanie danych osobowych przez kandydata
jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda
przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata, wyrazong na pismie (art. 221
oraz art. 221a Ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy).

8. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektoralinspektora ds. pozyskiwania §rodkéw
pomocowych” w siedzibie Urzedu Gminy Hyzne, pokéj nr 1 (sekretariat) lub przestaé
na adres: Urzad Gminy Hyzne, Hyzne 103, 36-024 Hyzne, w terminie do dnia 11
pazdziernika 2024 r. Decyduje data wplywu do urzedu. Aplikacje, ktére wptyna do
Urzedu Gminy Hyzne po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

e



Informacja o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne oraz o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Hyzne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Hyzne.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajgc na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODO”)
informujemy, ze przetwarzamy dane osobowe.

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Wéjt Gminy Hyzne. Z Administratorem danych
osobowych mozna sig kontaktowac: listownie, na adres: 36 —024 Hyzne 103, za posrednictwem poczty
e — mail, na adres: gmina@hyzne.pl lub telefonicznie pod numerem telefonu: 17 23 045 60.

2. Administrator danych osobowych powotat Inspektora ochrony danych w osobie Pana Kamila
Kedzierskiego, z ktérym moina sie kontaktowaé za posrednictwem poczty e — mail, na adres:
iod@hyzne.pl.

3. Panstwa dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO tj. w celu
przeprowadzenia rekrutaciji i wytonienia kandydata, z ktérym zostanie nawigzana umowa o prace na
stanowisku podinspektora ds. inwestycji i remontdw, zgodnie z przepisami Ustawy z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych oraz Ustawy z 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy. W pozostatym
zakresie dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO
tj. zgody osoby, ktdrej dane dotycza.

4. Odbiorcami Paristwa danych osobowych mogg byé podmioty uprawnione na podstawie
obowiazujgcych przepiséw prawa.

5. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres okreslony wlasciwymi przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa z uwzglednieniem przepisow dotyczacych archiwizagji
dokumentow. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie uprzednio udzielonej
zgody tj. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, dane osobowe beda przetwarzane do czasu jej wycofania.

6. Przystuguje Paristwu prawo do dostepu do danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
prawo do sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy dane s3 nieprawidiowe lub
niekompletne, prawo do usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”), prawo do ograniczenia
przetwarzania danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych - z
zastrzezeniem odregbnych przepiséw, ktére moga ograniczy¢ lub wytaczy¢ poszczeg6lne prawa
wskazane powyzej.

Przystuguje Paristwu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy
Paristwa zdaniem dane osobowe s przetwarzane w sposGh niezgodny z obowigzujgcym prawem.

2.
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Organem nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

7. Przystuguje Panstwu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych udzielonej na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie
o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej na
adres: Hyzne 103; 36 — 024 Hyine, elektronicznej na adres poczty e — mail: gmina@hyzne.pl lub
osobiscie w siedzibie Administratora danych osobowych.

8. Podanie przez Paristwa danych osobowych wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujgcego
prawa jest warunkiem ustawowym. Podanie danych osobowych na podstawie zgody jest dobrowolne.
Odmowa podania danych osobowych moze wigza¢ sig z brakiem mozliwosci realizacji poszczegdlnych
celdw dla ktérych dane sg przetwarzane, a w konsekwencji brakiem mozliwoéci wziecia udziatu w
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

9. Paristwa dane osobowe nie s3 przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym profilowane.



