Zarzadzenie Nr 5/2019
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 30 stycznia 2019 r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Czarnia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U.zDz. U.z2018 . poz. 994, 1000, 1349, 1432.), art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260)
zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.

Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze pracownika do spraw pozyskiwania
funduszy unijnych i krajowych w Urzedzie Gminy Czarnia

§2.
1. Tresé ogloszenia stanowi zatgcznik nrl do niniejszego zarzgdzenia.

2. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sig na tablicy ogloszef w Urzedzie Gminy Czarnia
ina stronie internetowej  http://czarnia.samorzady.pl/

§3.
W celu przeprowadzenia naboru, powohij¢ komisje rekrutacyjng w skladzie:
1. Grzegorz Kamzelski — przewodniczgcy komisji,

2. Krystyna Stefafiska — sekretarz komisji,
3. Krystyna Pidrkowska — cztonek komisji.

§4

Szczegdlowy tryb pracy Komisji oraz zasady przeprowadzania konkursu okresla zalgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia

§ 5.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

rd

WOIT

mgrinz. Manek Piérkowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 5/2019
Wojta Gminy Czamia

OGLOSZENIE

o konkursie na stanowisko pracownika do spraw pozyskiwania funduszy unijnych i
krajowych w Urz¢dzie Gminy Czarnia

Tlosg¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Czarnia
1. Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
kiérym obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite;
Polskiej;

2) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze

4) minimum 2 lata stazu pracy

5) niekaralnoéé za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) umiejgtnosé obstugi komputera, w tym pakietéw Microsoft Office lub réwnorzednych;

9) prawo jazdy kat. B;

10) dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okre§lonym w zatgczniku Nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania
kwalifikacyjnego w shuzbie cywilne;.

2.Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:

1)} preferowane do§wiadczenie zawodowe na stanowisku w zakresie pozyskiwania unijnych
$rodkéw finansowych;

2) ukonczone fqng}y doskonalenia zawodowego z zakresu pozyskiwania $rodkéw unijnych;

3) umiejetnosé interpretacji przepisdw prawa wspdinotowego i polskiego;

4)znajomosé procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng znajomoscia
ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o zam6wieniach publicznych, o gospodarce
nieruchomoéciami, o drogach, prawo budowlane, o lasach, o ochronie przyrody, o
samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych;

5) mile widziane do§wiadczenie w pracy w urzedach administracji publicznej,

6) mozliwo$é wykorzystywania wlasnego samochodu do celéw stuzbowych;

7) umiejetnosé organizacji pracy;

8)sumiennosé, zaangazowanie, umicjetnosé pracy samodzielnej i w zespole;

9znajomosé topografii gminy Czarnia.



3.0gélIny zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

1. Stale pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania srodkow finansowych

2.

3.

4.

pochodzacych ze Zrédet krajowych i zagranicznych

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych z zakresu
realizowanych inwestycji gminnych ze §rodkéw whasnych i zewnetrznych
Opracowywanie programéw pod katem pozyskiwania srodkéw z zewngtrznych Zrédet
finansowania

Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z niczb¢dna dokumentacja o
dofinansowanie projektéw ze §rodkéw zewnetrznych.

. Przygotowywanie innych dokumentéw np. umowy, harmonogramy, zestawienia,

sprawozdania zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych .

Przygotowywanie propozycji wydatkéw do projektu budzetu gminy zwigzanych z
realizacjg réznych programéw z wykorzystaniem zewnetrzaych $rodkéw finansowych.,
Wspblpraca z poszezegélnymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania projektéw finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych.

Koordynowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja projekiow przy
wspoludziale srodkéw zewnegtrznych.

Wspéipraca z samorzadem wojewddztwa , powiatu , i innymi jednostkami administracji
rzgdowej i samorzadowej oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskania i
wspélrealizacji zadan ze $rodkéw funduszy zewnetrznych .

10. Wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych do

przygotowywania projektu budzetu Gminy.

11. Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych instrukcjg

kancelaryjna.

12. Organizowanie niezb¢dnych przedsigwzie¢ w celu ochrony danych osobowych , tajemnicy

pahstwowej i stuzbowej , tajemnicy skarbowej oraz przestrzeganie przepisbw w tym
zakresie.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejscem wykonywania pracy jest Urzad Gminy Czarnia, Czarnia 41 07-431 Czarnia
2)obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu
pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodnju czasu pracy, praca od poniedziatku do piatku;
3) praca z komputerem, przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej
4 godz. dziennie), obshiga urzadzen technicznych i narzedzi informatycznych;

4) praca biurowa w siedzibie Urzedu, zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami,
ale wymagajaca réwniez wyjazdéw shuzbowych oraz wyjazdéw w teren (wizja w terenie,
kontrole, interwencje);

5) budynek jest dostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Czarnia w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.



6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany;

2)CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej —
wlasnorecznie podpisany;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy) - potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem oraz zaswiadczenie w przypadku pozostawania
w stosunku pracy;

6) kserokopie s$wiadectw i dyploméw potwierdzajagcych wyksztalcenie, uprawnienia,
kwalifikacje, umiejetnodci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty) - potwierdzone przez
kandydata za zgodno$é z oryginalem;

To$wiadczenie o peinej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne,(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia
za§wiadczenia o niekaralnoéci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia odpowiadajacej zajmowanemu stanowisku;

10)  o$wiadczenie o  wyrazeniu  zgody na  przetwarzanie  danych
osobowych w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.

7. Przewidywany termin zatrudniania na stanowisku 18 lutego 2019r.

8.Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
pracownika do spraw pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych,” osobidcie
w sekretariacie Urzedu Gminy (pokéj nr 2) w godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres:

Urzgd Gminy Czarnia, Czarnia 41 07-431 Czarnia, w terminie do dnia
12 lutego 2019r.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu po terminie okreslonym powyzej nie b¢da rozpatrywane,
Uwagi

1) nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go komisja
powolana przez Wjta Gminy Czamnia,

2) pierwszy ctap polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentow,

3) 11 etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, zostano przeprowadzone
rozmowy kwalifikacyjne,

4) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

5) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (http://czarnia.samorzady.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Czarni. Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 297727017

JT

mgrinz, ek Pidrkowski



Zalgeznik nr 2
do Zarzadzenia nr 5/2019
Wajta Gminy Czarnia

Szczegblowy tryb pracy Komisji oraz zasady przeprowadzania konkursu

§1.

Regulamin okresla szczegélowy tryb pracy komisji konkursowej powolanej w celu
przeprowadzenia konkursu na kandydata na stanowisko pracownika ds. pozyskiwania funduszy
unijnych i krajowych

§2.

1.Do zadan komisji nalezy:

1) okreslenie kryteriéw oceny przydatnosci kandydata;

2) przeprowadzenie postgpowania konkursowego;

3) sporzgdzenie protokoléw z posiedzef komisji;

4) przekazanie Wéjtowi Gminy Czarnia wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacja.

2. W ramach postgpowania konkursowego, komisja:
1) ustala spetnienie warunkéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie;
2) przeprowadza rozmowe z kandydatem,

§ 3.

1. Pracami Komisji konkursowej kieruje Przewodniczacy Komisji.

2. Przewodniczgcy Komisji zwotije posiedzenia Komisji, powiadamiajac czlonkéw komisji o
miejscu i terminie ich odbycia.

3. Komisja podejmuje uchwaty zwykla wigkszoécia glosow, w glosowaniu jawnym, w
obecnosci Przewodniczgcego.

§ 4.

1.Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od sprawdzenia, czy wymagane dokumenty
zlozone zostaly w terminie i s3 kompletne, oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze kandydat
spelnia warunki przystgpienia do konkursu okreslone w ogloszeniu o konkursie.

2. Wnioski o przystgpienie do konkursu podiegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni
do dalszego postgpowania konkursowego w przypadkach, gdy:

1) wniosek zostat zlozony po terminie wskazanym w ogloszeniu o konkursie, lub do wniosku
nie dotgczono wszystkich wskazanych w ogloszeniu o konkursie dokumentéw,

2) po ustaleniu, ze kandydat nie spelnil wymagan formalnych i warunkéw przystapienia do
konkursu okreslonych w ogloszeniu o konkursie.



§5.

1.Po wylonieniu kandydatéw dopuszczonych do dalszego udziatu w konkursie, Komisja:
1) okreéla szczegbtowe kryteria, ktdrymi bgdzie si¢ kierowaé przy ocenie przydatnosci
kandydatow;

2) zapoznaje si¢ z kwalifikacjami i osiagnieciami kazdego z kandydatow;

3) ustala kolejnoéé rozméw z kandydatami.

2. Czlonek Komisji wyznaczony przez Przewodniczgcego zaprasza kandydata na rozmowe
kwalifikacyjna informujac go droga telefoniczng o terminie i miejscu posiedzenia komisji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana przez Komisje obejmuje:

a) wystuchanie odpowiedzi na zadane kandydatowi pytania,

b) dyskusj¢ i wymiane pogladéw z kandydatem na wybrany temat zwigzany z pracg na danym
stanowisku

§ 6.

Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych z kazdym z kandydatéw wedlug ustalonej
kolejnoéci, Komisja dokonuje wyboru kandydata na stanowisko pracownika ds. pozyskiwania
funduszy unijnych i krajowych w glosowaniu jawnym, wedlug nastgpujgcych zasad:

1) kazdy z cztonkéw Komisji dysponuje tylko jednym glosem;

2) do uzyskania rekomendacji komisji na dyrektora potrzebna jest zwykla wigkszosé glosow
czlonkow Komisji bioracych udzial w glosowaniu;

3) jezeli pierwsza tura gtosowania nie wyloni kandydata, przeprowadza sig¢ drugg turg
glosowania, do ktérej przystepuje maksymalnie trzech kandydatéw, ktérzy otrzymali
najwickszg liczbe gloséw, glosowanie nastgpuje jak w pkt 1 i 2, z zastrzezeniem pkt 4;

4) jezeli do dalszego udziatu w konkursie zostat dopuszczony jeden kandydat i nie uzyskat on
wymaganej wigkszosci gloséw w glosowaniu, o ktérym mowa w pkt 2, drugiego glosowania
ni¢ przeprowadza sig;

5) jezeli w pierwszej turze glosowania kilku kandydatow uzyska rekomendacje komisji
otrzymujgc te samg liczbg gloséw, przeprowadza sig drugg turg glosowania, glosowanie
nastepuje jak wpkt 112;

6) Komisja przekazuje Wojtowi szczegbtowa informacjg o:

a) wylonionym kandydacie i liczbie uzyskanych przez nicgo gloséw;

b) liczbie glosdéw uzyskanych przez kandydatow:

§7
Z prac Komisji i przebiegu glosowania sporzgdza si¢ protokdt, ktéry bezposrednio po

zakoniczeniu prac podpisujg wszyscy jej cztonkowie. Protokét zawiera informacje o przebiegu
obrad i podjetych ustaleniach.

§8
1. Po przekazaniu Wéjtowi Gminy Czarnia wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacja,
Komisja konczy dzialalnosé.
2. Przekazanie, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje niezwlocznie po zakoficzeniu konkursu.

JT

mgr inz. ek Pidrkowski



