ZARZADZENIE NR 205/2025
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22025 . , poz.
1153), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

zarzadza si¢, co nastgpuje:
§ 1. 1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. Srodkéw zewnetrznych.
2. Tresé¢ ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zalacznik do Zarzadzenia.
3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do wylonienia kandydata na stanowisko ds. srodkéw zewngtrznych
w nastepujacym sktadzie:

a) Przewodniczacy Komisji - Aneta Sitarz,
b) Czlonek Komisji - Bozena Brodziak,
¢) Cztonek Komisji - Matgorzata K¢pinska,
d) Czlonek Komisji - Marlena Tracz.
2. Komisja moze dziala¢ w skladzie dwuosobowym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Szczytnej
Nr 205/2025 z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

BURMISTRZ SZCZYTNEJ
ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. SRODKOW ZEWNETRZNYCH

I Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy
ul. Wolnosci 42
57-330 Szczytna

I1 Okreslenie stanowiska
- stanowisko urzednicze — ds. Srodkéw zewne¢trznych

IIT Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem pkt VI1.8),

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie co najmniej $Srednie,

6) znajomos$¢ przepisdéw wynikajacych z ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju,

7) posiadanie prawa jazdy kat. B oraz dysponowanie samochodem osobowym,

8) nieposzlakowana opinia.

IV Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji samorzadowej
oraz procedury administracyjnej,

2) zdolno$ci organizacyjne, kreatywno$¢ i umiejgtnosé samodzielnego podejmowania decyzji,

3) umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

4) odpornos¢ na sytuacje stresowe,

5) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji.

6) dyspozycyjnos¢.
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V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Przygotowywanie dokumentacyjne zadan, ktére beda zaplanowane. jako zadania wspotfinansowane
ze $rodkéw zewngtrznych.

2. Przygotowywanie wnioskow o srodki zewngtrzne.

3. Monitorowanie, koordynacja. rozliczanie i ocena realizowanych projektéw finansowanych ze Srodkow
zewnetrznych.

4. Przygotowywanie dokumentow zwiazanych z refundacja wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow dofinansowanych ze srodkéw zewngtrznych.

5. Prowadzenie dla projektéw niezbednych dzialan promocyjnych oraz innych dziatan wynikajacych
z podpisanych uméw o dofinansowanie.

6. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku, w tym dotyczacej
poniesionych wydatkow zwiazanych z realizacja projektu.

7. Przygotowywanie zapytan ofertowych w celu wylonienia Wykonawcow z zadan realizowanych
w ramach projektow i umow.

8. Nadzér nad wykorzystaniem budzetu projektu wraz z odpowiedzialnymi w tym zakresie pracownikami
Referatu Finansowego.

9. Sporzadzanie ankiet i sprawozdan dotyczacych realizowanych i zrealizowanych projektow , ktore byty
wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych.

10. Przygotowywanie dokumentéw w przypadku kontroli zewngtrznych dotyczacych realizowanych
i zrealizowanych projektéw, ktore byty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych.

11. Przygotowywanie porozumien z podmiotami zewngtrznymi i jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz innych, wynikajacych z biezacych potrzeb, a zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych
ze Srodkéw zewngtrznych.

12. Biezaca komunikacja i wspétpraca z przedstawicielami lideréw i partneréw realizowanych projektow.
13. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania dokumentéw programowych Gminy
Szczytna w zakresie strategii rozwoju.

14. Monitorowanie dostepnych zrodet finansowania zewngtrznego (fundusze UE, krajowe programy
rzadowe).

15. Wspdtpraca z instytucjami wdrazajacymi i konsultujacymi realizacj¢ projektow (Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Dolnoslaskiego. Dolnoslaski Urzad Wojewddzki, instytucje zarzadzajace programami).

VI Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) forma zatrudnienia: na podstawie umowy o prace,

3) rozktad czasu pracy: praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej ze zm.,

5) praca na stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami Urzedu,

7) praca w budynku pig¢trowym, nieposiadajacym windy,

8) na stanowisko, ktérego nabor dotyczy moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych
We wrze$niu 2025 r. (miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik

zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumicniu przcpisow o rchabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.
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VIII Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem pkt VI.8),

7) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwartych w ofercie pracy dla
potrzeb zwigzanych z naborem o tresci:

.Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), a takze zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.
U. z 2019 r. , poz. 1781), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
zwigzanych z naborem™,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

12) o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B oraz dysponowaniu samochodem osobowym. ktory
bedzie wykorzystywany do celow stuzbowych,

13) o$wiadczenie o znajomosci jezyka polskiego — w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego — wraz z dokumentem potwierdzajacym znajomos¢ jezyka polskiego okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wszystkie dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem.

IX Termin, miejsce i sposob skladnia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,.Nabor
na stanowisko ds. Srodkéw zewnetrznych” osobiscie w Biurze Obstugi Interesantow Urzedu Miasta
i Gminy w Szczytnej lub przestaé poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42,
57-330 Szczytna, w terminie do dnia 4 listopada 2025 roku do godziny 15.30 (decyduje data wplywu
do Urzedu).

Oferty, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

X Przebieg post¢powania w sprawie naboru

Postepowanie w sprawie naboru, ktére obejmie analiz¢ formalng zlozonych dokumentow oraz rozmowy
z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Szczytne;.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja 6 wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urz¢du Miasta i Gminy w Szczytnej.
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XI Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Szczytnej jest Burmistrz Szczytne).

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej: corso.rodo@wp.pl

3. Dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody i art. 22 1 Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

6. Podanie danych osobowych jest wymagane przepisem art. 221 Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem procesu rekrutacji, w ktorej Pani/Pan bierze udziat. Podanie danych udzielonych na
podstawie zgody jest dobrowolne.

7. Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczania
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Szczytna, 23 pazdziernika 2025 r.
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