WOJT GMINY KOZEOWO
] OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: URzAD GMINY W KOZLOWIE, UL. MAZURSKA 3, 13-124 KozLOWO

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego: PODINSPEKTOR DS. POZYSKIWANIA SRODKOW

ZEWNETRZNYCH I PROMOCII
w wymiarze 1 etat (40 godzin tygodniowo)

1. Wymagania niezb¢dne:

1.
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Obywatelstwo polskie.

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wryksztalcenie wyzsze.

Udokumentowany co najmniej trzyletni staz pracy.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku na ktére przeprowadza sie
nabor.

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, prawo
zamOwien publicznych oraz regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie w
zakresie zamoOwien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego oraz
instrukeji kancelaryjnej.

Umiejetnosé obstugi komputera.

. Wymagania dodatkowe:
L.

Umiejgtnosé przygotowania dokumentéw aplikacyjnych, znajomo$é zasad aplikowania
do instytucji zarzadzajgcej programami unijnymi oraz innymi programami
zewngtrznymi.

Znajomos$¢ zasad przygotowania i rozliczania merytorycznego i finansowego projektéw
z funduszy zewnetrznych.

Umiejetnos¢ zarzgdzania projektami finansowanymi z funduszy zewnetrznych.
Doswiadczenie w prowadzeniu dziatan promocyjnych i wspélpracy z mediami.
Umiejetnosc¢ obstugi programéw pakietu Office, obstugi BIP.

Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy.

Predyspozycje osobowe: komunikatywnosé, bezkonfliktowosé, odpowiedzialno$é,
doktadnosé, rzetelnos¢, samodzielnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1

Poszukiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajgcych
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w szczeg6lnosei z funduszy unijnych na realizacje
zadan gminy, analiza tych programéw i przedkladanie propozycji stosownych dziatan
wojtowi, referatom Urzedu Gminy i jednostkom organizacyjnym.

. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalgcznikami i opracowywanie

niezbednych dokumentow,

. Biezgca obstuga administracyjna projektéw pod wzgledem przeptywu dokumentéw

oraz ich archiwizowania.
Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych $rodkow.
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. Przygotowywanie sprawozdan i wnioskdw o platnosé.
. Prowadzenie dzialan o charakterze informacyjnym o mozliwosci pozyskania srodkow

publicznych przez przedsigbiorcow, pracodawcow, rolnikéw i organizacje
pozarzadowe.
Koordynowanie, wdrazanie i monitorowanie Strategii Rozwoju Gminy.
Organizowanie i realizowanie dzialan promocyjno-informacyjnych gminy, w tym:
dokumentowanie spotkan, narad, uroczystosci gminnych, itp,
sporzadzanie informacji z odbytych spotkan i uroczystosci celem zamieszczenia ich na
stronie www.kozlowo.pl, biuletynie i prasie lokalnej,
tworzenie artykuléw i innych tresci reklamowych zwigzanych z Urzedem Gminy w
Koztowie i Gming Koztowo,
pozyskiwanie materiatéw i zdje¢ do dziatai promocyjnych gminy,
wspolpraca z mediami w zakresie informowania o organizowanych imprezach,
uroczystosciach, obradach oraz propagowania dziatan urzedu i samorzadu gminy,
osiggnie¢ gminy i jednostek organizacyjnych.
Obstuga Punktu Informacji Turystycznej. Poradnictwo dla turystéw indywidualnych
i organizatoréw wypoczynku.
Obstuga imprez turystycznych i promocyjnych.
Opracowywanie i wykonywanie zaproszen, dyploméw, podziekowan.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan dla Rady Gminy i referatéw Urzedu.
Udzielanie informacji publiczne;j.
Archiwizowanie dokumentdéw wytworzonych na stanowisku.
Wspéldziatanie w przygotowaniu materialéw do projektu budzetu oraz przestrzeganie
zapisOw budzetu przy wykonywaniu zadan.

16. Obsluga urzadzen biurowych.
17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy i bezposredniego

przetozonego zgodnie z potrzebami Urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy:

1.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Praca w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu pracy.

3.

4.
<]

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 1960
z pozn. zm.) i Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Koztowie.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

. Budynek Urzedu Gminy z podjazdem dla 0s6b niepelnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia tj. w lipcu 2023 r. wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kozlowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1.

2.
3.
4.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. (Zatacznik Nr 1 do
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze)

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
umiejetnosci i uprawnienia.



U

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

6. Oswiadczenie kandydata:

— o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

— e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— 0 stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na danym stanowisku.

(Zatacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze)

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodno§¢ z oryginalem, dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ pedpisane przez kandydata.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesylaé w terminie
do dnia 14 wrzesnia 2023 roku na adres: Urzad Gminy w Kozlowie, ul. Mazurska 3,
13-124 Kozlowo w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko
Podinspektor ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji”.

8. Informacje dodatkowe:

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w Gminie Kozlowo

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

Administrator danych:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Koztowo jest Wojt
Gminy Koztowo z siedziba, ul. Mazurska 3, 13-124 Kozlowo, tel.: 89/625-08-33
fax: 89/626-75-02, e-mail: gmina@kozlowo.pl

Inspektor ochrony danych:

Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Gminie Koztowo: e-mail: kontakt@odoonline.pl

Cel przetwarzania danych oraz podstawa prawna:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu wypelnienia przez Gmine Koztowo
obowigzkéw ustawowych zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko
pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO. Podanie danych osobowych wykraczajacych
poza zakres okreslony w ogloszeniu o naborze potraktowane bedzie jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w mysl art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub w zakresie danych
szczegblnej kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych:

Pani/Pana dane osobowe bgdg przekazywane czlonkom komisji konkursowej powotanej w
zwigzku z ubieganiem si¢ przez Pana/Pania na stanowisko pracy podinspektora ds.
pozyskiwania srodkéw zewngtrznych i promocji.



Przekazywanie danych do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowei:
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

Prawo dostepu do danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo do dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania, prawo Wwniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo zadania
przeniesienia danych do innego administratora oraz prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa na prawo przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO: Biuro Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.cov.pl.

Konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w ogloszeniu o naborze
jest obowigzkowe. Podanie danych w szerszym zakresie odbywa si¢ za zgoda osoby i jest
dobrowolne.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:
Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

1) Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Kandydaci, ktérzy spetili wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem o kolejnym etapie procesu naboru.

Koztowo, dnia 31 sierpnia 2023 . é‘/—‘— I
rek Wolszczak



Zatgcznik Nr 1
do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imig (IMiona) i NAZWISKO ..o s s sssssssesrss s esssssin: T

Data UTOQZENIA .....veenererecereeeceece et eeeeeeeseeeeseeseeene e s e seeses e e e et e e e e e e eeee e e s e

(wskazane przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okredlonym: sEANOWIBKW) ;.uucumwis svisisiss s imismsiismissmmmmmmeestesm ot cnaaseesstasnsrmms

...............................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSlonym StanOWISKU) .........cceereiuieiveseeereeeceseeiesseesesesesessesesesessesseeseeans

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoOWiSKU) ............cceveeeeeeerereereeesieresssseeesenns

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
STCTRBBUPORE . cvvovuswssvinymsyumss pimrensyms oot s 4 s M ST EETRREH S s mmmb s s e B A A e

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalgcznik Nr 2
do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

(miejscowosé, data)

............................................
...........................................
...........................................

..........................................

(imig, nazwisko, adres, PESEL)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Kozlowie
na stanowisku

......................................................................................................

(podaé¢ nazwe stanowiska zgodnie z ogloszeniem o naborze)

Oswiadczam, ze:
1) posiadam obywatelstwo polskie, mam petng zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystam
z pelni praw publicznych,
2) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
3) posiadam stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na danym stanowisku.

.............................................................

(czytelny podpis)



