OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2021
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Naklo nad Notecig oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTORA
w pelnym wymiarze czasu pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia
ul. Ks. P. Skargi 7, 89-100 Naklo nad Notecig

1. Stanowisko pracy:
Inspektor w Referacie Rozwoju Lokalnego i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
2. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)

9)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztalcenie wyzsze techniczne— preferowane studia na kierunku budownictwo,
doswiadczenie zawodowe: CO najmniej trzyletni staz pracy w administracji
samorzadowej,
posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
Znajomos¢ przepisow z zakresu:

- Ustawy o samorzadzie gminnym,

- Ustawy Prawo Budowlane,

- Ustawy 0 Rzagdowym Funduszu Rozwoju Drog,

- Uchwat Rady Ministrow w ramach krajowych programéw pomocowych.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

d)
e)

f)

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

szkolenia w zakresie zamowien publicznych oraz ewaluacji i monitorowania
wskaznikow w ramach realizowanych inwestycji wspotfinansowanych ze zrodet
zewngetrznych,

umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw prawa wspolnotowego 1 krajowego w zakresie
funduszy pomocowych,

umiejetnos¢ czytania projektow budowlanych,

znajomos$¢ obstugi komputera i programoéw Microsoft Office, umiejetnosc
korzystania z poczty elektronicznej, umiejetnos¢ obstugi aplikacji-platform
internetowych (m.in. ePUAP) oraz urzadzen biurowych,

znajomos¢ instrumentow finansowych, w tym krajowych i zagranicznych,



g) znajomos$¢ zasad pozyskiwania i rozliczania Srodkow w ramach krajowych
1 zagranicznych instrumentéw finansowych,

h) umiej¢tno$¢ pisania wnioskow aplikacyjnych oraz rozliczania pozyskiwanych
srodkoéw zewngtrznych,

1) umiejetnos$¢ tworzenia pism urzgdowych,

J) umiejetno$¢ kreatywnego myslenia, sprawne;j i efektywnej organizacji pracy, duze
zaangazowanie w realizacje zadan oraz samodzielno$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan,

k) otwartos¢ na doswiadczenie i ch¢é uczenia sie.

4. Zadania wykonywane na stanowisku m.in.:

a) Wspotdziatanie z organami administracji samorzadowej i rzgdowej w zakresie
pozyskiwania i rozliczania projektow wspotfinansowanych, w tym wspotpraca
z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi i wdrazajacymi fundusze unijne,

b) Gromadzeniec 1 przekazywanie informacji Burmistrzowi oraz komodrkom
organizacyjnym o mozliwo$ci pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych w tym z UE
1 Budzetu Panstwa,

c) Inicjowanie nowych, racjonalnych i ekonomicznych rozwigzah w zakresie
prowadzonych spraw,

d) Prowadzenie baz danych o gminnych projektach dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych,

e) Opracowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza Miasta
1 Gminy oraz Rad¢ Miejska w zakresie prowadzonych spraw,

f) Wspolpraca z Wydziatem Finansowo Budzetowym w zakresie rozliczania projektow
wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

g) Kompleksowe przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie i ich rozliczanie,

h) Nadzoér nad prawidlowym przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych i zatacznikow
pod katem technicznym,

i) Monitorowanie zadeklarowanych wskaznikow w okresie trwatosci w ramach
zrealizowanych projektow wspotfinansowanych,

J) Prowadzenie teczek wg. Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla organow gminy,

K) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

[) Udziat w opracowaniu materiatlow w zakresie dokumentoéw
strategicznych/planistycznych rozwoju gminy oraz dokonywaniu okresowej analizy
tych dokumentow,

m) Czynny udzial w spotkaniach z wydzialami merytorycznymi w zakresie
przygotowania i rozliczania projektow wspotfinansowanych,

n) Przygotowanie informacji zbiorczej, w tym sprawozdan na temat realizowanych przez
gming projektow wspotfinansowanych,

0) Biezace monitorowanie zmian aktow prawnych 1 procedur zwigzanych
z dofinansowaniem realizowanych projektow ze §rodkow zewngtrznych,



p) Wspoéldziatanie z organizacjami samorzadowymi i rzadowymi w zakresie
ksztattowania i realizacji polityki rozwoju gminy,

q) Wspolpraca z innymi organami administracyjnymi w sprawie przygotowania
dokumentéw  niezbednych do  prawidlowego  opracowania  wnioskow
o dofinansowanie,

r) Prowadzenie dzialan promocyjnych projektow wspotfinansowanych zgodnie
Z wytycznymi programowymi,

s) Udzielanie informacji o mozliwosciach udzielenia pomocy w ramach S$rodkow
zewnetrznych oraz w dotarciu do zrddet informacji, dokumentéw i publikacji
unijnych,

t) Przygotowywanie zapytan ofertowych w celu wyltonienia wykonawcoéw zadan
realizowanych w ramach przygotowania wniosku aplikacyjnego,

u) Przygotowywanie kompleksowej dokumentacji w celu zawarcia umowy
o dofinansowanie,

v) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Pracodawce.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce Swiadczenia pracy-Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,
b) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
c) praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
d) stanowisko wymagajgce: umiejg¢tnosci pracy w zespole oraz ksztalttowania
kontaktoéw z podmiotem zewngtrznym,

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej nalezy
opatrzy¢ podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub e — mailem, a takze
klauzulg o nastgpujacej tresci:

»Dobrowolnie wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, w tym (CV) zyciorysie (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Burmistrza w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: ,, Inspektora w Referacie Rozwoju Lokalnego i Pozyskiwania
Srodkéw Zewnetrznych”, w szczegolnosci ulatwiajacych kontakt.

Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda. Zapoznalem(-am)
si¢ z treScia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysluguja
w zwiazKku z przetwarzaniem danych osobowych.”

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

€) kserokopie dokumentow potwierdzajacych:

- posiadanie odpowiedniego wyksztalcenia,

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu
pracy,
- kserokopia dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

d) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia



publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik do ogloszenia,
e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych - wedlug wzoru stanowiagcego zatgcznik do ogloszenia,
f) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) - wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
do ogloszenia,
g) o$wiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo-wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
do ogloszenia,
h) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.
Miejsce i termin zloZzenia dokumentow: Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy
ztozy¢ w zamknigtej kopercie (Biuro Obstugi Mieszkancow pokoj nr 9) lub przestaé na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia, ul. Ks. P. Skargi 7, 89-100 Nakto nad Notecig
w terminie do 21.09.2021 r. z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
»Inspektor w Referacie Rozwoju Lokalnego i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych .”

W przypadku ofert przeslanych decyduje data nadania przesylki.

Informujg¢, ze w miesigcu sierpniu 2021r. wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynidst mniej niz 6% o0sob
zatrudnionych.

Nakto nad Notecia, dnia 9 wrzesien 2021r.



KLAUZULA INFORMACYJNA NA POTRZEBY REKRUTACYJNE

Na podstawie art.13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. Burmistrz Miasta i Gminy Nakto nad Notecig informuje, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Naklo nad
Noteciag. Dane  kontaktowe  administratora to: Urzad Miasta 1  Gminy,
ul. Ks. P. Skargi 7, 89 - 100 Naklo nad Notecig, tel. 52-386-79-00,
e-mail: urzad@gmina-naklo.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Pan Arnold Paszta,
e —mail: iod@umig.naklo.pl

Burmistrz bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, aby:

1) Przeprowadzi¢ proces rekrutacji — nabor na wolne stanowisko;

2) Wypehi¢ obowiazki prawne cigzace na Burmistrzu, wynikajace z przepisOw prawa,
w  szczegbOlnoSci ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy,
w tym polegajace na upowszechnianiu informacji o wynikach naboru (imienia, nazwiska
i miejsca zamieszkania wybranego kandydata) poprzez jej umieszczenie na tablicy
informacyjnej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy;

3) Wykonywa¢ umowe, ktorej w wyniku procesu rekrutacyjnego moze by¢ Pani/Pan strong
lub podejmowac dziatania przed zawarciem umowy;

4) Przechowywa¢ Pani/Pana ofert¢ pracy w bazie rekrutacyjnej Burmistrza przez okreslony
przez Pania/Pana czas i wykorzystywac¢ w kolejnych procesach rekrutacyjnych;

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych bedzie odpowiednio:

1) Niezbednos¢ do realizacji obowigzkow i uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy
z Panig/Panem, tj. wykonania umowy o prac¢ oraz podj¢cia czynnosci poprzedzajacych jej
zawarcie (art. 6 ust.1 lit. b RODO);

2) Niezbednos¢ do wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na Burmistrzu — znajdujacego
oparcie w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
(art. 6 ust. 1 lit. C RODO);

3) Pani/Pana zgoda — w przypadku przetwarzania danych, w celu utatwienia kontaktu oraz
przechowywania Pani/Pana oferty pracy w bazie rekrutacyjnej Burmistrza przez okreslony
czas (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

W niektorych sytuacjach Burmistrz ma prawo przekaza¢ dalej Pani/Pana dane innym organom

oraz podmiotom, wylacznie na podstawie przepisOw prawa albo jezeli bedzie to konieczne

celem realizacji procesu rekrutacyjnego. Burmistrz moze przekazywac¢ Pani/Pana dane
wylacznie nizej wymienionym grupom :

1) Osobom przez siebie upowaznionym — pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig, ktérzy musza mie¢ dostep do danych, aby wykonywaé swoje
obowigzki, w tym cztonkom Komisji Rekrutacyjnej;

2) Podmiotom przetwarzajacym — ktorym Burmistrz zleci czynnosci wymagajace
przetwarzania danych;
3) Innym odbiorcom danych - np. operatorowi pocztowemu, ubezpieczycielom,

hostingodawcom itp.
Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas okreSlony przepisami prawa, w tym
w przypadku niewybranych kandydatow, speliajacych warunki formalne, oferty
przechowywane beda przez okres 3 miesigcy od dania nawigzania stosunku pracy
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z osobg wytoniong w drodze naboru, stosownie do tresci art. 15 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz protokole z przebiegu procesu
rekrutacyjnego, za$ w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
do czasu jej cofnigcia.

Ma Pani/Pan prawo do:

7)

zadania udostepnienia swoich danych osobowych;

ich sprostowania;

ich usunigcia;

ograniczenia przetwarzania;

przenoszenia danych osobowych;

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania , ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przez
Panig/Pana zgody przed jej cofnigciem;

wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy ogo6lne rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, warunkiem
rozpatrzenia Pani/Pana oferty pracy. W przypadku nie podania danych osobowych objetych
art. 22'K.p., takich jak: imi¢ i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, Pani/Pana oferta zostanie
odrzucona.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaty automatycznemu przetwarzaniu, w tym
profilowaniu



