ZARZADZENIE NR 83/21
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 14 pazdziernika 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowinka tj. Mlodszy Referent i powolania Komisji Konkursowej przeprowadzajacej nabér oraz zasady
jej dzialania

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i poz. 1834).

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ nabdr w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy do spraw
ksiegowosci budzetowej 1 pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa zwana dalej Komisja w sktadzie:

1) Pani Katarzyna Beata Sturgulewska - Przewodniczaca Komisji

2) Pani Justyna Pydych- Sekretarz Komisji

3) Pani Ewa Iwona Wasilewska - Nakielska - cztonek Komisji.

§ 3. Nabor przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 70/21 Wéjta Gminy Nowinka
z dnia 30 sierpnia 2021 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Nowinka, w tym na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik do Zarzagdzenia Nr 83/21
Woéjta Gminy Nowinka
z dnia 14 pazdziernika 2021 r.

WOJT GMINY NOWINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY NOWINKA

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

MEODSZY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ | POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

3. Okre§lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore sq dodatkowe.

I. Wymagania niezbedne:

1. staz pracy: co najmniej roczny staz pracy w administracji publiczne;j;

2. doswiadczenie zawodowe w samodzielnym i skutecznym przygotowywaniu i rozliczaniu projektow
1 programow realizowanych z funduszy Unii Europejskiej, projektow i programéw krajowych;

3. znajomo$¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku o dofinansowanie,
wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania 1 sprawozdawczosci projektu poparte
doswiadczeniem kandydata;

4. znajomo$¢ zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych, w tym zasad kwalifikowania na dziatania
wspotinansowane z funduszy unijnych oraz funkcjonowania krajowych funduszy pomocowych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych;

7. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym zwigzanym z ekonomig, zarzadzaniem projektami funduszy unijnych i krajowych, finansami
lub pokrewne;

8. umiejetnosé interpretacji przepiséw prawnych;

9. znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku min. ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o ochronie danych osobowych, RODO, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Prawo
zaméwien publicznych, ustawa 0 rachunkowosci,

10. nieposzlakowana opinia;

11. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Mlodszego Referenta;
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12. posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badZz innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

13 osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego — znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilne;j.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. minimum 2 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z pozyskiwaniem i / lub realizacja
projektow wspotinansowanych z funduszy unijnych oraz krajowych;

3. znajomos$¢ zagadnien pracy administracyjno - biurowej w administracji publicznej;

4. odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc¢, kultura osobista, odporno$¢ na stres;

5. umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji ,,na zadania i cele”;

6. biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna, tworzenia prezentacji multimedialnych), umiej¢tno$é
korzystania z narzedzi internetowych oraz urzadzen biurowych;

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

@

o

sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowigzan Urzedu Gminy na podstawie sprawdzonych
i zatwierdzonych dowodow zrédtowych oraz dokonywanie zwrotéw mylnie wptaconych kwot,
prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych jednostki budzetowej oraz budzetu,
kompletowanie biezacych dowodow finansowo — ksiggowych w porzadku chronologicznym,
obstuga ptacowa Gminnego Os$rodka Kultury w Nowince oraz Biblioteki Publicznej Gminy
Nowinka;

. prowadzenie pelnej ksiegowosci i sprawozdawczo$ci instytucji kultury: Gminnego Osrodka

Kultury i Biblioteki Publicznej Gminy Nowinka;

. Tozliczania dochodéw Urzedu Gminy z najmu i dzierzawy, wieczystego uzytkowania oplat za

zajecie pasa drogowego oraz terminowe $cigganie i egzekucja tych naleznosci;
naliczenia podatku VAT od dochodéw budzetowych Urzgdu Gminy;
wystawiania faktur i prowadzenie rejestru sprzedazy;

. pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych:

a) monitoring dostgpnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz innych
srodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Gminy;

b) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej;

€) wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania srodkow pomocowych;

d) udzielanie informacji organizacjom pozarzagdowym o mozliwosciach pozyskiwania $rodkow
pomocowych UE.

10.pomoc w koordynacji/koordynacja projektow inwestycyjnych i migkkich realizowanych

w Urzedzie wspotfinansowanych ze $rodkow funduszy strukturalnych UE i innych $rodkow
pomocowych:

a) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi w realizacji
projektow wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych;

b) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjg zarzadzajaca/instytucja posredniczaca;

C) przygotowywanie uméw dotyczgcych prowadzonych zadan;
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11.opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnos¢ i innych dokumentow niezbednych do
prawidtowej realizacji projektu oraz wspoldziatanie w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi zaangazowanymi w realizacje projektow;

12.wskazywania inwestycji/dziatan, ktére moga by¢ finansowane lub dofinansowane ze zrodet
zewnetrznych;

13.nadzoru nad sprawozdawczoscia i rozliczeniem finansowym projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych;

14. inicjowanie dziatan stuzacych rozwojowi gminy poprzez nawigzywanie kontaktow z zagranica,
wystgpowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii, uzgodnien
i pozwolen.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy — 1 etat;

praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;

praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z interesantami urzgdu;

podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe;

planowany termin rozpoczgcia pracy: listopad 2021 r.

el NS

o w

pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na okres do 6—u miesigcy z wynagrodzeniem zasadniczym
wedlug VIII — X kategorii zaszeregowania, zgodnie Zarzqdzeniem nr 73/20 Wojta Gminy Nowinka
z dnia 16 grudnia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Nowinka

Informacja dodatkowa:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wymnesi-co-najmniej—6%-/ nie wynosi co najmniej 6 % ~

* - niepotrzebne skresli¢
6. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) oryginat kwestionariusza osobowego,

2) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone przez kandydata ze zgodnoscia z oryginatem;

3) kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach,

5) o$wiadczenie osoby przystepujacej do naboru, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) oswiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z peni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany i Ze nie jest prowadzone wobec niego zadne postgpowanie
karne,

8) oswiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé¢ w innym stosunku pracy,
ktory uniemozliwialby wykonywanie obowigzkow,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawno$¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych,

11) informacja kandydata o szczegolnych potrzebach, np. ttumacz Polskiego Jezyka Migowego,
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12) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

13) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zat. do ogloszenia).

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

1) osobiscie do Sekretariatu Urzgdu Gminy Nowinka - Nowinka 33, 16-304 Nowinka w zaklejonej
kopercie,

2) pocztg elektroniczng na adres sekretariat@gminanowinka.pl opatrujagc wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego,

3) poprzez skrzynke¢ ePUAP Urzedu opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego,

4) poczta na adres Urzedu Gminy Nowinka, Nowinka 33, 16-304 Nowinka w zaklejonej kopercie.

8. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego Referenta w Urzedzie Gminy Nowinka” zamieszczonym
na zaklejonej kopercie lub umieszczonym w temacie wiadomosci elektroniczne;.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 25 pazdziernika 2021 r. do godziny 13:00. W przypadku
sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyna do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Dodatkowe Informacje:

1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Nowinka oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl

2) W przypadku o0sob podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.) pierwsza
umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej i zdania egzaminu.

3) Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej w dniu
zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia o niekaralnosci, uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Sagdowego.

4) Dodatkowych informacji mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 87 643 — 80 - 39

5) Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

6) Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP pod adresem: https://bip-
ugnowinka.wrotapodlasia.pl/aktualneofertypracy/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu umiejscowionej
W budynku urzedu.

Nowinka, 14.10.2021 r.
Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska

Id: EOB80906-A569-4CDB-BFID-C7A6D912C12F. Przyjety Strona 4


http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl/
https://bip-ugnowinka.wrotapodlasia.pl/aktualneofertypracy/
https://bip-ugnowinka.wrotapodlasia.pl/aktualneofertypracy/

Zalacznik do Ogloszenia Wojta Gminy Nowinka

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO) informuje, iz:

1.

2.

3.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Nowinka, Nowinka 33,
16-304 Nowinka,

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowaé pod numerem telefonu 87 641 95 20 lub
mailowo: iod@gminanowinka.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Nowinka,

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw

prawa,
Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j,

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres trzech miesigcy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji chyba, ze przechowywanie danych osobowych przez okres dluzszy wymagane
jest przepisami prawa. Po tym czasie moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane (po
okazaniu dowodu tozsamosci) w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym
czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania (jezeli
podstawa przetwarzania jest zgodna), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigcie,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowy Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych lub przepisy krajowe,

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem niezbgdnym do realizacji ww celu,

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

data i podpis
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