Zarzadzenie Nr 0050/62/2022
Wajta Gminy Mniszkow
z dnia 10 pazdziernika 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
- Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, zamdwier publicznych,
inwestycji i promocji gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 559 ze zmianami), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz Zarzadzenia
Nr 34/2007 Wojta Gminy Mniszkéw z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Mniszkowie oraz na
wolne stanowiska kicrownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. pozyskiwania
funduszy zewnetrznych, zamowien publicznych, inwestycji i promocji gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze wskazane w ust. 1 stanowi
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publiczne;j
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 0050/62/2022
Waojta Gminy Mniszkow

z dnia 10 pazdziernika 2022 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, zamowien publicznych,
inwestycji i promocji gminy

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mniszkowic, ul.  Powstancow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

II. Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych, zamowien
publicznych, inwestycji i promocji gminy.

III. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

¢) wyksztalcenie wyzsze,

f) znajomosé¢ przepisow prawa w szczegélnosci w zakresie pozyskiwania i rozliczania funduszy
zewnetrznych a takze ustaw: o samorzadzie gminnym, Prawo zaméwien publicznych, o finansach
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych,

g) dobra praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i podstawowego oprogramowania niezbednego
w pracy biurowej,

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

b) mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem Srodkow
finansowych,

¢) samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, obowigzkowos¢, kreatywnose,

d) tatwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacj.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W ZAKRESIE POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. Wyszukiwanie informacji o mozliwych do pozyskania $rodkach finansowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu wojewddztwa,

powiatu itp.) na realizacj¢ projektow dostepnych dla gminy.



2. Analiza programéw pomocowych pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania.

3. Wspoltpraca z odpowiednimi organami administracji rzgdowe] 1 samorzadowej, a takze
7 sektorem spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.

4. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych obejmujgeych pozyskiwanie $rodkow okreslonych
w pkt. 1 i opracowywanic niezb¢dnych dokumentow.

5. Koordynacja oraz biezacy nadzor procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania
poszczegdlnych projektow realizowanych przez gming.

6. Realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programow pomocowych.

7. Prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi obowigzkami
wynikajacymi z zawartych umow o dofinansowanie projektow.

8. Przygotowywanie wnioskéw o platno$¢ lub innych dokumentéw zwiazanych z refundacja
wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektow.

W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Prowadzenic postgpowania o udziclenic zamowienia publicznego w trybach przewidzianych
ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

2. Przygotowanie dokumentow celem ogloszenia przetargdw.

3. Sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.

4. Udzielanic wyjasnien w zakresie udzielanego zamowienia oraz rozpatrywanie odwolan
i protestow ztozonych przez wykonawcow.

5. Sporzadzanie projektow uméw w sprawach zamowien publicznych.

6. Udzial w komisjach przetargowych.

7. Prowadzenie ewidencji udzielanych zamowien odrebnie dla kazdej formy zamoéwienia.

8. Prowadzenic ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o zamowieniach
publicznych nie stosuje sig.

9. Wystepowanie do Urzgdu Zamowien Publicznych z wnioskami o zastosowanie trybu ..z wolnej
reki”, skrocenic terminow oglaszania przetargu itp.

10. Nadzor nad postgpowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne urzedu
w zakresic udzielania zamoéwien publicznych w trybie ,,zapytania o ceng” i ,,z wolnej reki”.

11. Prowadzenic postepowania odwolawczego w fazie zlozenia protestu przez wykonawce lub
dostawce, ktorego interes prawny zostat naruszony.

12. Opracowywanie planow i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

13. Akceptowanie faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych oraz ich
opisywanie.

W ZAKRESIE INWESTYCJI

1. Planowanic, przygotowywanic i koordynowanie zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych

i remontowych.



2. Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych, prac remontowych
i modernizacyjnych.

3. Zlecanic opracowania dokumentacji projektowych na potrzeby realizacji zadan inwestycyjnych.
4. Udzial w przekazywaniu placow budowy 1 odbiorze robot.

5. Rozliczanie realizowanych zadan inwesycyjnych.

6. Zglaszanic organom nadzoru budowlanego zakoficzenia robot i uzyskanie pozwolenia na
uzytkowanie.

7. Opracowywanic programéw 1 planéw inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujecie ich
w budzecie gminy i wieloletniej prognozie finansowe;.

8. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i roliczania inwestycji.

9. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan zgodnic 7 zakresem
obowigzkow.

10. Prowadzenic ksiazek budowlanych dla obiektow stanowigcych wlasno$¢ mienia komunalnego,
zlecanie do wykonania terminowych przegladow stanu technicznego obiektow oraz Swiadectw
energetycznych.

11. Przygotowywanie dokumentow niezbednych do zawarcia umow na dostawe energii clektryczne;j
lub innych mediow dla budynkoéw stanowiacych wilasno$¢ mienia komunalnego oraz prowadzenie
ewidencji zawartych umow.

12. Archiwizacja akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

W ZAKRESIE PROMOCJI

1. Opracowywanie strategii, programow i planow rozwoju gminy.

2. Gromadzenie danych o gminie w tym w szczegdlnodci o istniejgcych na terenie gminy zasobach
gospodarczych, turystycznych, krajobrazowych, kulturalnych i promowanie ich na zewnatrz.

3. Opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji gminy we wspolpracy z referatami
urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami.

4. Redagowanie tekstow i materialow o charakterze informacyjnym i promocyjnym.

5. Wspotpraca z mediami, przygotowywanie informacji o charakterze promocyjno-informacyjnym
dla mediow, przygotowywanie materiatéw graficznych w postaci fotografii, banerow, plakatow.

6. Przygotowywanie projektow informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen.

7. Udzial w imprezach promujacych gming, w tym wspdtpraca przy organizacji imprez majacych
na celu promocje gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci.

8. Wykonywanic polecen przetozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy w Mniszkowie;



- wymiar czasu pracy — pelny etat;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych;

- wynagrodzenic ustalanc zgodnic z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 roku w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Mniszkowie - Zarzadzenie
Nr 0050/77/2021 Wéjta Gminy Mniszkow z dnia 10.12.2021 roku.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2022 roku, poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy aktualne za$wiadczenie zawierajace okres i forme zatrudnienia),

6) kopic innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku osoby nicpetnosprawnej,
8) o$wiadczenie o niekaralnoéci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

11) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy, ktora stanowi zatgeznik do ogloszenia naboru
na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna dla kandydatow do pracy winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego ctapu naboru
(spehniajacy wymagania formalne) zostang jednocze$nie powiadomieni o terminic, micjscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace brak

przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.



IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w siedzibie Urzgdu Gminy w Mniszkowie
lub przestaé poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze - Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych, zamoOwien publicznych,
inwestycji i promocji gminy” na adres: Urzagd Gminy w Mniszkowie, ul. Powstanicow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow do dnia 25 paidziernika 2022 roku do godziny 12:00.
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nic bedg rozpatrywane.
O dotrzymaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




Klauzula zatrudnienie

Administrator

danych

Twoich
110, 26-341 Mniszkow.

Gmina Mniszkdw reprezentowana przez Wojta, ul. Powstancow Wielkopolskich

Dane kontaktowe

7 Administratorem mozna sie skontaktowac:

1) osobiscie lub na adres poczty elektronicznej: mniszkow @ mniszkow.pl
2) telefonicznie: (44) 756 15 15, (44) 756 15 22
3) pisemnie: ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

Inspektor Ochrony

Danych

Gmina Mniszkéw wyznaczyta rowniez Inspektora Ochrony Danych Andrzeja

Milczarskiego z ktérym mozesz kontaktowac sig pod adresem

od@mniszkow.pl.

Cele przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania, czas
przechowywania
poszczegolnych
kategorii danych

Dane bedg przetwarzane przez UG w Mniszkowie w celach:

1) organizacji i zarzadzania pracy pracownikow — w zakresie niezbednym
wynikajacym z Kodeksu pracy — przez okres zatrudnienia.

2) realizacji obowigzkdw bhp —w celu realizacji obowigzkow pracodawcy
wynikajgcych z Kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie ogolnych
przepiséw bhp i innych przepisow prawa pracy — przez 10 lat od ustania
zatrudnienia.

3) realizacji obowigzkow pracodawcy wobec pracownikow wynikajacych z
ogdlnie obowigzujacych oraz wewnetrznych przepiséw prawa pracy — w
celu realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy i
innych przepiséw prawa pracy — przez okres zatrudnienia.

4) prowadzenia akt pracowniczych — w celu realizacji obowigzkow
pracodawcy wynikajgcych z Kodeksu pracy, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposGb prowadzenia akt osobowych pracownika
— przez 50/10 lat po ustaniu zatrudnienia.

Podstawg przetwarzania wymaganych danych sa przepisy prawa takie jak: Kodeks
pracy, ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1

lit. ¢ RODO i art.10 RODO), natomiast inne dane bedg przetwarzane na podstawie

- zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostal
- odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych

- Dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w

imieniu pracodawcy, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, w celu swiadczenia okreslonym w umowie ustug na rzecz
Gminy, na przyktad: ustugi teleinformatyczne, ustug drukarskie, ustugi prawne i
doradcze.

Prawa osoby, ktorej
dane dotycza

Na gruncie RODO przystugujg nastepujace prawa:

1) prawo dostepu do wiasnych danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania na warunkach
wynikajacych z Rozporzadzenia.

2) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

3) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych jest
zgoda, maja Panstwo prawo do wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma
wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.




4) Przystuguje Panstwu rowniez prawo do whniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy istnieje podejrzenie,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o0 ochronie danych

osobowych.




