Elektronicznie podpisany przez:
Robert Baginiski
dnia 17 lipca 2024 r.

ZARZADZENIE NR 57/2024
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 16 lipca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. funduszy unijnych, inwestycji
i organizacji pozarzadowych w Urzedzie Gminy Giby

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 .
poz. 609 1721) oraz art. 111 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. 22022 r. poz. 530 oraz z 2024 r. poz. 721) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. funduszy unijnych, inwestycji i organizacji
pozarzadowych w Urzedzie Gminy Giby.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 2/2016 Wéjta Gminy Giby z dnia 21 stycznia 2016 roku w sprawie ustalenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze w Urzedzie Gminy w Gibach.

2. Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1) Jolanta Beata Baginska — Przewodniczacy Komisji
2) Zaneta Mroczek — cztonek Komisji
3) Marta Selwent — cztonek Komisji

§ 4. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Giby

Robert Baginski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 57/2024
Wojta Gminy Giby
z dnia 16 lipca 2024 r.

WOJT GMINY GIBY

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. funduszy unijnych, inwestycji i organizacji
pozarzadowych w Urzedzie Gminy Giby:

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby.

2. Nazwa stanowiska pracy: ds. funduszy unijnych, inwestycji iorganizacji pozarzadowych
w Urzedzie Gminy Giby

3. Ilo$¢ etatow: 1
4. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy:
1) wyksztatcenie: min. $rednie,

2) niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) znajomos¢ 1 umiejetnosc korzystania Z przepisow prawnych zawartych w ustawach
i przepisach wykonawczych,

7) obywatelstwo: polskie*

8) Duza odporno$¢ na stres

9) Bardzo dobra pamig¢¢

10) Szybkie dostosowywanie si¢ do nieprzewidzianych sytuacji
11) Dyspozycyjnosé

*0 ww. stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Wymagania dodatkowe na danym stanowisku pracy:

1) znajomos$¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem oraz
znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie funkcjonowania ikompetencji administracji samorzgdowej,
w szczegolnosci:  ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2) co najmniej roczna praktyka na stanowisku kierowniczym,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, samodzielnos$¢, odpowiedzialno$é, terminowosc,
komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres,

4) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesownos¢.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji z funduszy pomocowych poprzez:
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a) przygotowanie wnioskow w tym zakresie,
b) rozliczanie projektow finansowych,

c) prowadzenie sprawozdawczo$ci 1 monitoringu z pozyskanych $rodkéw finansowych na realizacje
przedsigwzigc.

2. Koordynacja dziatan prowadzonych w ramach wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno§¢ pozytku publicznego, tworzenie rocznych programow wspotpracy
i realizacja tych programow.

3. Przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzor
nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

4. Aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatosé
o aktualno$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie.

5. Weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze ,,Strategia rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy”, w szczegolnos$ci w zakresie tadu przestrzennego

1 gospodarki nieruchomosciami.
6. Organizacja i udzial w organizowanych przez JST dzialaniach promujacych ofert¢ inwestycyjng gminy.

7. Udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gmine oferty
inwestycyjnej.

8. Organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy
1 wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie.

9. Asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie gminy,
wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego.

10. Opieka po inwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na terenie gminy.
11. Wspétdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym.
12. Znajomos$¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.
13. Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury w zakresie:

a) dokonywanie wpisow, zmian wpisow oraz wykreslen wpisow w rejestrze,

b) zatozenie 1 prowadzenie elektronicznej ksiegi rejestrowej dla kazdej instytucji kultury,

¢) sporzadzanie i wydawanie odpisOw z rejestru oraz ksig rejestrowych instytucji kultury.

d) zamieszczenie w BIP informacji o rejestrze oraz sposobie udostepniania danych w nim zawartych.

14. Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego zwigzanego z programem ,,Czyste Powietrze",
w ramach ktérego beda realizowane nastepujace dzialania:

a) udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym ztozeniem wniosku o finansowanie,

b) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkdéw, ktorych wiasciciele mogliby by¢
potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzysSci ptynacych z wzigcia udziatu w Programie,

c) wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie, w tym pod katem
spetnienia wymagan okre§lonych w Programie, z zachowaniem nalezytej starannosci,

d) zagwarantowanie dostepnosci dla Wnioskodawcow przeszkolonego przez WFOSiGW pracownika, ktory
zapoznal si¢ z dokumentacjg programowsa izna zasady Programu, ktory begdzie informowa¢ o Programie,
a takze pomagac przy wypehianiu wnioskow o dofinansowanie,

e) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do Internetu, obstugiwanego przez pracownika
wskazanego w pkt 4, spelniajgcego wymogi bezpieczenstwa informacji i zachowania poufnosci oraz ochrony
danych osobowych, umozliwiajacego Wnioskodawcy ztozenie wniosku o dofinansowanie oraz jego wydruk,
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f) organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu dla mieszkancéw, w tym minimum dwa spotkania
w roku,

g) wydruk 1 zapewnienie dostgpnosci, przynajmniej w punkcie konsultacyjno-informacyjnym, materiatéw
informacyjnych i promocyjnych o Programie,

h) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym okreslonych w Programie
dopuszczalnych warunkach taczenia dofinansowania przedsiewzie¢ z innymi programami dofinansowanymi
ze §rodkow publicznych,

i) przekazywanie Wnioskodawcom informacji o mozliwosci uzyskania dotacji na czgsciowa sptate kapitatu
kredytu w ramach Programu i sposobie ztozenia wniosku o dofinansowanie za posrednictwem bankoéw, wraz
z udostepnieniem listy bankow uczestniczacych w Programie,

j) wizyty u mieszkancow, potaczone z oceng obecnego zrodia ciepta i potrzeba jego wymiany oraz wstepna
analiza stanu budynku pod katem termomodernizacji, w trakcie wizyty sa przedstawianie informacje
o Programie,

k) rozpowszechnianie informacji o mozliwosci uzyskania dotacji z Programu poprzez rézne kanaty dystrybucji,

1) przeprowadzanie anonimowych ankiet ws$réd mieszkancow z zakresu ochrony powietrza i programow
pomocowych,

m) prowadzenie innych dziatan majacych na celu propagowanie Programu,
n) przekazywanie do WFOSiGW wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez Wnioskodawcoéw w Gminie

0) pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym poprawnym wypeltnianiu
wniosku o ptatno$¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikow,

p) zamieszczenie oznakowania Programu ,,Czyste Powietrze” 1iistotne informacje o Programie na gminnej
stronie internetowe;j,

r) zamieszczanie oznakowania Programu ,,Czyste Powietrze” i istotne informacje o Programie w formie tablicy
informacyjnej w widocznym i ogdlnodostepnym miejscu na budynku przez budynkiem Urzedu Gminy.

7. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,
2) przewidywany termin rozpoczgcia pracy: sierpien 2024 r.
3) praca jednozmianowa, administracyjno-biurowa,
4) miejsce pracy: Urzad Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby,

5) wynagrodzenie: wedlug obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy Giby,

6) praca przy komputerze,
7) obstuga urzadzen biurowych,

8) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy,

9) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ stuzbe¢ przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w jednostce zatrudnienie 0sob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

Id: 218ADCO00-FA80-4C3C-87B9-F6E28772BC63. Podpisany Strona 3



2) list motywacyjny, ze wskazaniem miejsca zamieszkania, numerem telefonu do kontaktu, adresem poczty
elektronicznej,

3) kopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztalcenie i staz pracy,
4) wypethiony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (zalacznik),

5) o$wiadczenia kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zalacznik),

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych (zatacznik),

7) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
ustawa o pracownikach samorzadowych (zatacznik),

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zalacznik), w przypadku oso6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego — dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢
jezyka polskiego,

9) w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Wszystkie sporzgdzone przez kandydata dokumenty winny byé przez niego wlasnorecznie podpisane,
a kazda strona parafowana. W przypadku kserokopii dokumentow, muszq one by¢ potwierdzone przez
kandydata klauzulg ,,za zgodnosé 7 oryginalem” wraz 7 datg i czytelnym podpisem kandydata.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Ofertg i wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem:

"Oferta na stanowisko pracy urzednicze ds. funduszy unijnych, inwestycji i organizacji pozarzadowych
w Urzedzie Gminy Giby"
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lipca 2024 roku wlacznie do godziny 15° (decyduje data
wplywu dokumentow do siedziby Urzedu Gminy Giby).

11. Dodatkowe informacje:
a) aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Giby po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania kwalifikacyjnego,
zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentéw w Urzedzie Gminy,

¢) ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzgdu Gminy Giby, oraz tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Giby,

d) postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadac si¢ z 11 etapow:

I etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow. Kandydaci, ktorzy
spelnig wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentow
Ww niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru kandydaci zostana powiadomieni na wskazany adres e-mailem. Osoby, ktorych oferty zostana
odrzucone nie b¢dg powiadamiane.

II etap - konicowy - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

e) Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona stronie BIP Urzedu Gminy Giby, oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Giby.

f) przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: za§wiadczenia lekarskiego (badanie
lekarskie wstepne), oryginalow wymaganych dokumentow, uprzednio ztozonych w kopiach, aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
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g) Przed przystapieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postgpowania konkursowego komisja
konkursowa ma prawo zada¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego dokumentu
potwierdzajacego jego tozsamos¢ oraz posiadanie obywatelstwa.

h) W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przyshuguje droga odwotawcza.

1) Wojt Gminy Giby zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze oraz prawo podjecia ostatecznej decyzji dotyczacej zatrudnienia wyltonionego
kandydata.

j) dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (87) 516 50 38.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw:
Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Giby z siedzibg Giby 74A,
16-506 Giby tel. (87)516-50-38.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@giby.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego
procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na w/w stanowisko.
Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo o ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie bgda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania danych
osobowych.

8. Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.
9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym

zakresie jest dobrowolne.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 57/2024
Wojta Gminy Giby
z dnia 16 lipca 2024 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMi0NA) 1 NAZWISKO ..eeuviriiieiieiieiieieeie ettt ettt et ettt ettt e e et e enseenseenseenseenseenseens

2. Data UTOAZEMIA .....eeuiiiieeiie ettt ettt ettt ettt et e e bt et e e bt eateemteemteembeenteeneeenteenteens

3. DANE KONTAKLOWE. ... eeueeeieeieieie sttt te sttt ettt et e ettt e e e e seeeste e e teeseentensenseeseeneenseeneeneeneeeenne
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTESIONYM StANOWISKU).....ciitiiiiiiiiiiieriieeieeeite et et e et e et esteesaeessbeessseeestaeessaeesseessseesssaesnsenns

(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU).......cciiriiiiiriirierieeet ettt ettt as

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).........cccoeeieiieiiiiiiiieiieeee e,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw

oraz zajmowane stanowiska pracy)
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7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika 2z przepisow
SZCZEGOIMYCN. .. e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Mmiejscowosc

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) o$wiadczam, ze nie bylam(em) skazana(ny) prawomocnym wyrokiem za

umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis
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(imie i nazwisko kandydata) (miejscéwodata)

(adres)
OSWIADCZENIE
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego
Ja, NEej POAPISANY/A......cc i e , legitymagy/a s¢
dowodem 0SOoDbIStYM ... Swiadczamyze posiadam

obywatelstwo polskie.

(podpis kandiaja

1d: 218ADC00-FA80-4C3C-87B9-F6E28772BC63. Podpisany

Strona 1



Oswiadczenie o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza
postanowienia ustawy o stuzbie cywilnej i kodeks pracy, zawartych w zlozonej przeze mnie
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ROZPORZADZENIEM 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1)
oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019
poz. 1781).

(data i czytelny podpis)
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(miejscowosc, data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystania z petni praw publicznych.

(podpis )

*) niepotrzebne skresli¢
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