Zarzadzenie Nr 119/17
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 6 listopada 2017r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn oraz powotania i ustalenia sktadu osobowego

komisji rekrutacyjnej

Dziatajagc na podstawie art.11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz.902 ze zmianami) oraz § 4 - 6
Regulaminu naboru, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 96/15 Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 29 maja 2015r. w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw
pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w wymiarze petnego

etatu.

§“ 2.1. Informuje, Zze ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, wymienionym
w § 1 oraz o naborze na to stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.gminakwidzyn.pl, oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kwidzyn.

2. Tres¢ ogtoszenia okreslono w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.1. Powotuje sposrod pracownikdéw Urzedu Gminy Kwidzyn komisje rekrutacyjng do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, wymienione w § 1 zarzadzenia,

w skiadzie:
1) Pani Anna Mielniczek — Sekretarz Gminy — przewodniczgacy komisji,
2) Pani Grazyna Czapiewska — Inspektor ds. kadr i ptac — sekretarz komisji,
3) Pani Joanna Warelich — Inspektor Koordynator projektu - cztonek komisji.

2. Komisja rekrutacyjna wykonuje zadania przypisane jej w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na przedmiotowe stanowisko

pracy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kwidzyn
\
W

Ewa Nowogrodzka
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 119/17
Woéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 6 listopada 2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz. 902 ze zmianami) Wojt Gminy Kwidzyn ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudziadzka
30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania kwalifikacyjne
1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: zarzadzanie projektami, zarzadzanie
gospodarkg regionalng, prawo, administracja),

c) doswiadczenie: staz zawodowy przy realizacji minimum 1 projektu wspétinansowanego ze $rodkow
unijnych w charakterze kierownika/ koordynatora projektu, ktorego kontrola zakonczyta sig
pozytywnie,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
e) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
h) znajomo$¢ Generatora Wnioskow Aplikacyjnych oraz systemu SL2014,
i) znajomo$¢ wytycznych niezbednych do pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, wdrazania
i prowadzenia projektu,
j) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku:
e ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017r. poz.1875),
e ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902 ze zmianami),
e ustawa o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r., poz. 1870 ze zmianami),
e ustawa Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 1579.),
e ustawa o zasadach prowadzenia polityki rozwoju ( Dz.U. z 2017r., poz. 1376 ze zmianami),
oraz umiejetno$c ich wlasciwej interpretacii i stosowania,
k) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn;
2) Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,
b) umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,
c) zdolno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,
d) zdolno$¢ do analizowania dokumentacji konkursowej projektu, wytycznych, ustaw itp.,
e) komunikatywno$c¢,
f) odpowiedzialno$¢ i starannose.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Inicjowanie przystapienia gminy do projektow z udziatem Srodkéw zewnetrznych (z UE, innych funduszy
zagranicznych, $rodkéw krajowych), w tym:
a) Sledzenie na biezgco potencjalnych zewnetrznych zrodet dofinansowania realizacji zadan gminy,
b) analizowanie wspélnie z pracownikiem ds. zamowien publicznych kwalifikowalnosci gminy jako

potencjalnego beneficjenta w/w Srodkow,

c) przygotowywanie dokumentaciji aplikacyjnej; ,

2) Zarzadzanie projektem zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie projektu;

3) Zarzadzanie ryzykiem w projekcie;

4) Nadzorowanie prac wszystkich czionkéw zespotu projekiowego powotanego w celu realizacji
i zarzadzania projektem;



5) Nadzor nad prawidtowoscig realizacji zadan w zakresie promocji projektow;

6) Monitoring, kontrola i sprawozdawczo$¢ z realizacji projektow;

7) Wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg oraz podmiotami upowaznionymi przez tg instytucje
w zakresie przekazywania tym podmiotom wszelkich informacji i dokumentéw dotyczacych projektu
we wskazanym zakresie i terminach;

8) Rozliczanie projektow;

9) Zgtaszanie kazdego roku — w terminie wyznaczonym przez Wéjta — do projektu budzetu gminy na
rok nastepny oraz w miare potrzeby w trakcie roku budzetowego - wnioskow odno$nie zadan
planowanych na kolejne lata w zakresie spraw prowadzonych na danym stanowisku;

10) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Kwidzyn oraz Zarzadzeh Wojta, niezbednych do
realizacji powierzonych zadan;

11) Przygotowywanie informacji wynikajgcych z przepisow ustaw i prawa miejscowego do zamieszczenia
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

12) Udzielanie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadar;

13) Opracowywanie sprawozdan, informacji statystycznych i analiz w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku.

3. Warunki pracy na stanowisku

1) Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku, brak dostosowania miejsca
pracy dla 0s6b poruszajgcych sig na woézku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC);

2) Praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkdw pracy;

3) Czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo;

4) Wysitek umystowy;

5) Wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

4. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania 0sob niepetnosprawnych w pazdzierniku 2017r.
nie wyniost co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: od 01.12.2017r.; w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okreSlony nie diuzszy niz 6 miesiecy.
Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej, zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) Wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobraé ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogfoszenia o naborze”)
4) Wrasnorecznie podpisane oSwiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizaciji
i dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 902 ze zm.),
f)inne: odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzor o$wiadczer mozna pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce ,Ogloszenia o naborze”)
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5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) Kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, ewentualnie, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

7) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych*.

7. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokéj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta),
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmoéow
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2017r., poz.570);

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny znajdowaé sie
w zamknigtej kopercie z nastgpujacym oznaczeniem naboru, ktérego dotyczg; ,Nabér na stanowisko
urzednicze do spraw pozyskiwania srodkow pozabudzetowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn”.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 listopada 2017r.
do godz. 15.00.

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Kwidzyn ogfoszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ztozenia dokumentow
w Urzedzie.

8. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informuje sie
aplikujgcych  kandydatow, ze administratorem ich danych osobowych jest Urzgd Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie, 82-500, ul. Grudzigdzka 30. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane
w celach rekrutacyjnych na potrzeby danego naboru i nie bedg udostepniane odbiorcom danych
w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych. Kandydatom uczestniczacym w danym naborze
przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych osobowych dla potrzeb
naboru jest obowigzkowe i wynika z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz.902 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 96/15 Woéjta Gminy Kwidzyn z dnia 29
maja 2015r. w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Kwidzyn. \

Kwidzyn, dnia 6 listopada 2017r. e
(podpi§ Wojta)

;

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentéw pod rygorem wykluczenia
z postepowania rekrutacyjnego



