Zarzadzenie Nr 0050.72.2024
Wojta Gminy Lubomino
z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Lubomino oraz
powolania Komisji Rekrutacyjnej ‘

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2024 r.,, poz. 1465) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 poz.1 135) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: pracownik ds. pozyskiwania $rodkéw
zewngtrznych

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (https:/bip.lubomino.pl),
na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy Lubomino oraz na stronie internetowej: www.lubomino.pl.

§ 2.
Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia procedury naboru, w skladzie:
1. Tomasz Kotodziejczyk — Przewodniczacy Komisji,
2. llona Basalygo — Sekretarz Komisji,

3. Ewelina Dgbek — Cztonek Komisji.

&3,

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.72.2024
Wéjta Gminy Lubomino z dnia 18 paZdziernika 2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Lubomino oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko
ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych
w Urze¢dzie Gminy Lubomino.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubomino z siedziba przy ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino;

2. Stanowisko: ds. pozyskiwania §rodkow zewnetrznych;

3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat;

4. WYMAGANIA NIEZBEDNE (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
a)
b)
c)
d)
€)

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1135);

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

znajomo$¢ obstug komputera i aplikacji biurowych;

co najmniej pigcioletni staz w instytucji zajmujacej si¢ pozyskiwaniem i rozliczaniem projektéw finansowych
ze $rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej;

znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U z 2024r., poz.1465),

ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1135),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.,j. Dz. U. z 2024.1530),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( t.j. Dz. U z 2024 ., poz. 572),
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. Dz. U z 2024r.,
poz. 1491),

5. WYMAGANIA DODATKOWE (pozostale):

)
2)
3)
4)

odpornos¢ na stres,

dyspozycyjnos¢,

zaangazowanie, punktualnos¢ i kreatywnoscé,
prawo jazdy kat. B

6. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie i biezgce aktualizowanie tresci materialéw zamieszczanych na stronie internetowej gminy,
mediach spolecznosciowych oraz Biuletynie Informacji Publicznej przy wspolpracy z komérkami
organizacyjnymi urzedu;

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zgody na wykorzystanie herbu, flagi i logo Gminy oraz
z udzielaniem patronatu Wéjta Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze Strategia Rozwoju Gminy, w tym sporzadzanie sprawozdan oraz
inicjowanie konieczno$ci wprowadzania zmian;

sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie ze $rodkéw zewnegtrznych zadah zwiazanych
Z promocja gminy;



3)

6)

7

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

biezace monitorowanie dostgpnoéci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych
krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej na realizacje zadan inwestycyjnych;

analizowanie mozliwosei finansowania projektéw z programéw europejskich i pozaeuropejskich;
pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowania wnioskow, w tym danych
charakteryzujacych spoleczno — gospodarczy rozwéj Gminy Lubomino, danych dotyczacych budzetu,
projektéw inwestycyjnych itp.;

przygotowywanie, przy wspélpracy z metodycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy, wnioskéw aplikacyjnych w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych
dziatan;

prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania wniosku do
rozliczenia zadania, w tym sporzadzanie sprawozdan z realizacji zatozonych celéw, harmonograméw
ptatnosci i wnioskéw o ptatnosé, w odniesieniu do projektow krétkoterminowych;

organizowanie wspdlpracy gminy z organizacjami pozytku publicznego oraz ze stowarzyszeniami
i zwigzkami, ktérych gmina jest czlonkiem;

planowanie zadan publicznych skierowanych do realizacji przez organizacje pozytku publicznego
i zwigzkami, ktérych gmina jest cztonkiem;

rozliczanie, kontrolowanie organizacji pozytku publicznego i stowarzyszen w zakresie udzielonych dotacji
na realizacje zadan w ramach ich dziatalnosci;

prowadzenie dzialan o charakterze informacyjnym w zakresie warunkéw i mozliwosci pozyskiwania
srodkéw publicznych przez przedsigbiorcéw, pracodawcow, organizacje pozarzadowe i spoteczne w ramach
ich dziatalnosci;

wspoldziatanie z samorzadem wojewddztwa, powiatu i innymi jednostkami administracji rzadowej
i samorzadowej oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskiwania i wspolrealizacji zadan ze §rodkéw
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z problematyka przygotowania wnioskéw o $rodki z funduszy
zewngtrznych oraz przekazywanie w tym zakresie zainteresowanym podmiotom.

7. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umyslowego — przecietnie 40 godzin tygodniowo;
praca przy monitorze ekranowym powyzej potlowy dobowego wymiaru czasu pracy;

miejsce prawy: praca w budynku Urzedu Gminy Lubomino, ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino;
stanowisko pracy: usytuowane na I pietrze w budynku urzedu gminy, przeznaczone dla pracownika
administracji biurowej z obstuga komputera oraz urzadzen biurowych;

warunki pracy pod katem dostgpnosci architektonicznej: budynek pigtrowy bez windy, brak podjazdu dla
0s0b z niepetnosprawnoscia ruchowa przy gléwnym wejsciu do budynku, mozliwe jednak wejscie do
budynku z poziomu parteru wejéciem drugim, korytarze i drzwi dostosowane do potrzeb 0s6b poruszajacych
si¢ na wézku inwalidzkim, lazienki niedostosowane do potrzeb o0séb poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim, stanowisko pracy niedostosowane do potrzeb oséb ghichoniemych, stanowisko pracy
dostosowane do potrzeb 0sob niedowidzacych/stabowidzacych;

w przypadku zatrudnienia osoby z niepeinosprawnoscia Urzad podejmie dziatania/czynnosci zmierzajace do
organizacji stanowiska pracy w taki sposob, ktéry w jak najwickszym stopniu przyczyni sie do zniwelowania
barier osoby z niepelnosprawnoscia.

8. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNY CH:

W miesigeu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Lubomino wynosit powyzej 6%.



9. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) ZYCIORYS uwzgledniajacy m. in. informacje o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach, wlasnorgcznie podpisany;

2)  List motywacyjny uwzgledniajacy m.in. wymagania dodatkowe na stanowisku, wlasnorecznie podpisany;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wasnorecznie podpisany);

4)  Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) Kopie $wiadectw pracy;

6) Dokumenty potwierdzajace 5 letni staz pracy przy projektach finansowanych z Unii Europejskiej;

7) Oswiadczenia o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, nieposzkalowanej opinii, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pemni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o stanie
zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie obowigzkéw na aplikowanym stanowisku;

8)  Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii;

9) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji, wlasnorecznie
podpisana;

10) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é — w przypadku kandydatéw niepelmosprawnych,
ktérzy chea skorzystaé z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzgdniczym na
zasadach okreslonych w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

10. TERMIN I MIEJSCE ZLOZENIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej: osobiscie lub za posrednictwem innych
0so6b w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: »Dotyczy naboru na
stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych” w Sekretariacie Urzedu Gminy Lubomino (pokdj nr 12)
ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino lub przesta¢ w formie pisemnej za posrednictwem operatora pocztowego na
adres: Urzad Gminy Lubomino, ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych”,

Dokumenty aplikacyjne moga réwniez zosta¢ zlozone w formie elektronicznej podpisane podpisem
kwalifikowanym lub zaufanym na adres skrytki e-puap: /UGLUBOMINO/SkrytkaESP z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko ds. pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 pazdziernika 2024 r. do godziny
15%. O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wplywu do urzedu. Aplikacje dorgczone po terminie
skladania dokumentow oraz w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane, zostang zwrdocone
do nadawcy.

11. INFORMACJE DODATKOWE:

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru: rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu wiedzy (forma zostanie dostosowana do indywidualnych potrzeb kandydata). Kandydaci
o terminie przeprowadzenia testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https:/bip.lubomino.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lubomino.

Informacji w sprawie naboru udziela: Inspektor ds. o$wiaty, kultury i kadr Pani Ewelina Debek w godzinach pracy
Urzgdu Gminy Lubomino, kontakt przez sekretariat; 89 532 44 50.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego
zostang skierowane do odbycia shuzby przygotowawczej. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace

i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.



12. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Klauzula Informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru:

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
z04.05.2016) ponizej przekazujemy informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1) Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest Wéjt Gminy Lubomino w zakresie danych przetwarzanych
w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych, z ktérym mozna skontaktowag sie telefonicznie pod nr
89 532 44 50 lub pisemnie na adres siedziby Administratora: ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino;

2) Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze sie
Pani/Pan skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: adres email: iod@lubomino.pl, telefonicznie pod nr:
89 532 446 1, pisemnie na adres: ul. Kopernika7, 11-135 Lubomino;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego oraz art. 6
ust. 1lit. ¢ RODO w zakresie danych wskazanych w przepisach prawa (m. in. art. 221 ustawy Kodeks pracy (Dz.U.
2 2023 r. poz. 1465), art. 6 w zw. z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r.
poz.1135),

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Panig dobrowolnie np. w licie
motywacyjnym, na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody. Jezeli w dokumentach zawarte beda dane,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczeg6lne kategorie danych osobowych) podstawa przetwarzania jest
réwniez Pana/Pani wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

4) Dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom zewnetrznym, jednakze dane kandydata, ktéry zostanie
wybrany do zatrudnienia, beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Administratora.

5) Dane osobowe zgromadzone w naborze bedg przetwarzane przez okres 3 miesigcy od daty ogloszenia wynikow
naboru za$ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamicszkania dodatkowo bedg przetwarzane
przez okres 5 lat zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (t.j. Dz. U. 22011 r. Nr 14 poz..67 z pézn. zm.).

6) Przystuguje Pan/Pani prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do zadania ich sprostowania, prawo
do zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo do usuniecia danych i prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy w Pana/Pani ocenie przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy RODO. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody ma Pan/Pani
prawo do cofnigcia zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania
danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.

7) Pana/Pani dane osobowe nie bgdg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, nie beda podlegaty profilowaniu.
8) Podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbednym, aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie przez Pana/Pania innych danych jest

dobrowolne,

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.



