WOIT GMINY WISZNICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY WISZNICE

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: Koordynator projektu ,,Rozwdj Klastra Energia Doliny Zielawy”

Wymiar czasu pracy - % etatu, przecietnie 4 godziny na dobe i srednio 20 godzin

w pieciodniowym tygodniu pracy w 2 miesiecznym okresie rozliczeniowym

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

Rodzaj umowy: - umowa o prace na czas okreslony od dnia 7 maja 2025 r. do dnia
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magania konieczne (niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku):
Posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgonie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r poz. 1135),
wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce,
doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, preferowane doswiadczenie w projektach
zwigzanych z OZE lub spotecznosciami energetycznymi
doswiadczenie w pracy z réznorodnymi interesariuszami i koordynacji zespotéw
projektowych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.
magania dodatkowe:

Pozagdane studia podyplomowe z zakresu: energetyki, ochrony srodowiska,
zarzadzania,

Znajomos¢ procedur stosowanych w administracji samorzagdowe] ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnos$é radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

umiejetnos$é zarzadzania czasem i organizacji pracy wtasnej oraz zespotu,

znajomosc obstugi komputera,

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.



Zadania gtowne:
1. Koordynacja dziatan projektowych.

2.  Opracowywanie i aktualizacja harmonogramu dziatan projektowych.

3. Monitorowanie postepOdw  prac izapewnianie  zgodnosci  z zatozonym
harmonogramem i budzetem.

4.  Organizowanie i prowadzenie regularnych spotkan zespotu projektowego.

5.  Przygotowanie i realizacja promocji dziatan projektowych.

6. Wspotpraca z interesariuszami.,

7. Koordynacja dziatain zinteresariuszami w celu zapewnienia wsparcia izgodnosci

projektowych inicjatyw.
8.  Udzielanie wsparcia zespotowi projektowemu w zakresie merytorycznym, w tym
przygotowywanie niezbednej dokumentacji, analiz, raportéw i prezentacji.

9. Sledzenie trendéw i najlepszych praktyk w zakresie spotecznosci energetycznych i OZE.
10.  Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta zgodnie z obowigzujgcym prawem
i odpowiadajacych rodzajowi wykonywanej pracy

Zadania pomocnicze:

1. Organizowanie warsztatéw, seminariéw i szkolen dotyczgcych spotecznosci
energetycznych OZE.

2. Kompleksowe przygotowywanie i dystrybuowanie materiatéw promocyjnych
i edukacyjnych oraz biezgca obstuga strony internetowej i mediéw spotecznosciowych.

3. Okresowe monitorowanie wskaznikéw realizacji projektu i ocena efektywnosci dziatan
oraz okresowa identyfikacja ryzyk i probleméw oraz proponowanie i wdrazanie dziatan
korygujacych

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- Wymiar czasu pracy - % etatu ; przecietnie 4 godziny na dobe i $rednio 20 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w 2 miesiecznym okresie rozliczeniowym

- Miejsce wykonywania pracy — Praca w budynku Urzedu Gminy Wisznice. Budynek
wyposazony w winde dostosowang do potrzeb oséb niepetnosprawnych. W budynku ciagi
komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajgcych poruszanie sie wdzkiem
inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym. Praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin, obstuga urzadzen
biurowych. Bezpieczne warunki na stanowisku pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest z
obstugg klientéw zewnetrznych, prowadzenia rozmoéw telefonicznych, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku. Pracodawca dopuszcza wykonywanie pracy poza siedzibg Urzedu Gminy
Wisznice- praca zdalna.

V. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wisznice
W miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie o naborze nie przekroczyt 6%.



VI.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie  dokumentéw  (dyplomdéw, Swiadectw) potwierdzajgcych
wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci
i dosSwiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektu oraz obstugi
komputera (kursy, szkolenia, Swiadectwa pracy itp.),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu poswiadczajgcego niepetnosprawnos¢ (jezeli dotyczy),
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

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

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

11) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy

0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

12) Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w procesie rekrutacji na stanowisko Koordynator
projektu ,,Rozwoj Klastra Energia Doliny Zielawy” prowadzonej przez Urzqd
Gminy Wisznice, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, z pdézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
Jednoczesnie oswiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie
dobrowolnie. Oswiadczam ponadto, Ze zostatem/am poinformowany/a
o przystugujgcym 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 by¢ wiasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentéw

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

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

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Wisznice lub poczta

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

naboru na stanowisko Koordynator projektu ,Rozwéj Klastra Energia Doliny Zielawy”

w terminie do 5 maja 2025 r. do godz. 14.00”.



Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu Gminy Wisznice po tym terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

VII. Postepowanie sktadad sie bedzie z dwdch etapow:

1 etap — ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu poréwnanie danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogtoszeniu.

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

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wisznice oraz tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Wisznice.

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

Informujemy, iz Administratorem danych jest Wéjt Gminy Wisznice z siedzibg w Wisznicach
przy ulicy Rynek 35. Paistwa dane przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych. Dane osobowe
przechowywane bedg przez Administratora danych tj. Wéjta Gminy Wisznice. Posiadajg
Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania. Posiadajg panstwo takze prawo do uzyskania kopii danych i ich
przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panistwa danych na potrzeby
marketingu bezposredniego lub profilowanie przez Administratora Panstwa danych
osobowych. Sprzeciw mogg Panstwo zgtosi¢ w dogodny dla siebie sposéb, w szczegdlnosci
poprzez wystanie 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 Panistwa danych osobowych narusza przepisy RODO. Podanie przez Panstwa
danych nie jest wymogiem ustawowym.

Wisznice, dnia 23 kwietnia 2025 r.

Podpisany elektronicznie przez
Piotr Robert Dragan
23.04.2025
14:30:37 +02'00'
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