WOIT GMINY WISZNICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY WISZNICE

Okredlenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: Referent — koordynator projektu

Wymiar czasu pracy - 7/10 etatu

Miejsce wykonywania pracy — Budynek Urzedu Gminy Wisznice, ul. Rynek 35

Rodzaj umowy: - umowa o prace na czas okreslony od dnia 14 sierpnia 2019 r. do dnia

31 stycznia 2021 r. W przypadku osoby, ktéra wygra konkurs a nie posiada odbytej stuzby

przygotowawczej umowe o prace zawiera sie na okres 6 miesigcy, a po pozytywnym

ukoriczeniu stuzby przygotowawczej umowe o prace zawiera sig jak wyzej.

l. Wymagania konieczne (niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1.
2.

Wyksztatcenie wyisze.

Doéwiadczenie w zakresie realizacji minimum 2 projektéw finansowanych z funduszy
zewnetrznych.

Znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (edytor tekstow, arkusz
kalkulacyjny, poczta, tworzenie prezentacji, generatory wnioskéw aplikacyjnych
i ptatniczych, nowoczesnych srodkow facznoscei).

Posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogg ubiegaé sie réownieZ osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okredlonym stanowisku.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

1l. Wymagania dodatkowe:

1. Inajomosdé ustaw:
1) o pracownikach samorzadowych,
2) o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
3) prawo zamowien publicznych,
4) o samorzadzie gminnym,
5} kodeks postepowania administracyjnego,
6) o finansach publicznych,
2. Dobra znajomoscé Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na
lata 2014 — 2020 wraz z obowigzujgcymi wytycznymi i zasadami realizacji projektu
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego.



3. Samodzielnosé i dobra organizacja pracy.
4. Dodwiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

1} Realizacja projektu ,Akademia Sukcesu” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewodztwa  Lubelskiego na tata 2014 - 2020
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego dziafanie 12.2
Ksztatcenie ogolne

2) Prowadzenie dziatan projektowych i nadzér nad realizacjg catosci projektu, w tym:

a) kontakty z Instytucjg Zarzadzajacs,

b) zarzadzanie projektem,

c) zarzadzanie personelem, czasem i dostawami,

d) podejmowanie decyzji w projekcie,

e) organizacja i udziat w pracach komisji rekrutacyjne;j,

f) nadzor nad postepem rzeczowym i finansowym projektu,

g} nadzor nad pracg personelu merytorycznego projektu,

h) rozliczanie projektu i sprawozdawczosc,

i) obstuga systemu SL, w tym sporzadzanie wnioskow o ptatnoéé,

i} wspdipraca z dyrektorami szkot w zakresie realizacji zadan merytorycznych
w projekcie.

3) Promocja projektu.

4) Prowadzenie dokumentacji projektu, w tym sporzadzanie wymaganych raportow
i wnioskow o ptatnosé.

5) Przygotowanie dokumentdw do archiwizacji i przekazanie do archiwum zaktadowego.

6} Wspotpraca z osohg prowadzgcg rozliczenia finansowo — ksiegowe projektu.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Gminy Wisznice. Budynek wyposazony w winde
dostosowang do potrzeb osob niepetnosprawnych. W budynku ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajacych poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umoiliwiajacych prace osobom
niewidomym. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Bezpieczne warunki
na stanowisku pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest z obstugg klientow zewnetrznych,
prowadzeniem rozmow telefonicznych, przemieszczanie sie wewnatrz budynku oraz
miedzy szkotami uczestniczacymi w projekcie, a takze wyjazdami stuzbowymi.

V. Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wisznice
w miesigcu poprzedzajgcym oglaszenie o naborze nie przekroczyt 6%.

VL Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



4)

5)

6)

7)

8)
9)

kserokopie dokumentow (dyplomodw, Swiadectw) potwierdzajgcych
wyksztatcenie,

kserckopie innych dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci
i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektu oraz obstugi
komputera (kursy, szkolenia, swiadectwa pracy itp.),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosdci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z peini praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem szdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu poswiadczajgcego niepetnosprawnosé (jeieli dotyczy),
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
do celdéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

11) kserokopie dokumenty potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy

osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

12) Odwiadczenie o tresci: ,WyraZzam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w procesie rekrutacji na stanowisko koordynatora
projektu Akademia sukcesu, prowadzonej przez Urzgd Gminy Wisznice,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, z poin. zm.} oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

Jednoczeinie oswiadczam, Ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie
dobrowolne. Oswiadczam ponadto, ze zostatem/am poinformowany/a
o przystugujgeym mi prawie dostepu do tresci tych danych i mozliwosci ich
poprawiania, a takze o prawie wycofania zgody na przetwarzanie tych danych
w kazdym czasie”.

Wymagane dokumenty winny byc¢ wiasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentow

winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg o nastepujacej tresci: ,Oswiadczam,

ie niniejszy dokument jest zgodny z oryginatem” wraz z datg i podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w Urzedzie Gminy Wisznice lub pocztg

na adres: Urzad Gminy Wisznice, ul. Rynek 35, 21-580 Wisznice z dopiskiem: ,Dotyczy

naboru na stanowisko Referent — koordynator projektu ,,Akademia sukcesu” w terminie
do 12 sierpnia 2019 r. do godz. 12.00".

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Wisznice po tym terminie nie beda

rozpatrywane {decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).



VIl. Postepowanie sktadaé sie bedzie z dwoch etapow:

1 etap — zlozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu pordwnanie danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

2 etap — w zaleznosci od ilosci zgtoszonych ofert test lub rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie | miejscu przeprowadzenia 2 etapu naboru kandydaci, ktérzy spetnili wymogi
formalne, zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publiczne] Urzedu Gminy Wisznice oraz tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Wisznice.

Z kandydatem wylonionym do zatrudnienia zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony.

Informujemy, iz Administratorem danych jest Wojt Gminy Wisznice z siedzibg w Wisznicach przy ulicy Rynek 35.
Paristwa dane przetwarzane bedg w celach rekrutacyjnych. Dane osobowe przechowywane bedg przez
Administratora danych tj. Wdjta Gminy Wisznice, Posiadaja Panstwo prawo dostepu do fresci swoich danych
orar prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania. Posiadajg panistwo takze prawo
do uzyskania kopil danych i ich przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panistwa danych
na potrzeby marketingu bezposredniego lub profilowanie przez Administratora Panstwa danych osobowych.
Sprzeciw mogg Panstwo zglosic w dogodny dla siebie sposdb, w szczegolnosci poprzez wyslanie wiadomosci
na adres; gmina@wisznice.pl lub listownie na adres; Urzad Gminy Wisznice ul. Rynek 35, 21 — 580 Wisznice.
Przystuguje Paristwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych

W razie uznania, ze przetwarzanie Paristwa danych osobowych narusza przepisy RODO. Podanie przez Paristwa
danych nie jest wymogiem ustawowym.




