Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.33.2025
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 27 maja 2025r

Burmistrz Miasta Laskarzew
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze
Inspektor ds. pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych

w Urzedzie Miasta Laskarzew

Oferte na stanowisko Inspektor ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych w Urzedzie Miasta Laskarzew
ul. Rynek Duzy im. J.Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew moze ztozy¢ kandydat, ktory spetnia nastepujace
wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze;

2) minimalny staz pracy: 3 lata;

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

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

6) nieposzlakowana opinia;

7) min. 1 rok do$§wiadczenia w pracy przy sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie lub ich ocenie.

II. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe:

a) poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnos$ci bedzie dodatkowym atutem;

b ) w urzedach administracji publicznej bedzie dodatkowym atutem;

2) znajomo$¢ aktow prawnych niezbgdnych do realizacji zadan na ww stanowisku w tym m.in.:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.);

b) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 ze zm.);

d) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.);

e) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1320);

3) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktow normatywnych oraz przepiséw z zakresu
wykonywanych zadan;

4) podstawowa wiedza w zakresie zasad realizacji programow finansowanych ze srodkéw zewngtrznych,
przepisOw prawnych dotyczacych funduszy unijnych i krajowych, ich realizacji i rozliczania;

5) wymagana samodzielnos¢ 1 inicjatywa;



6) sumiennos$¢, rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnos¢;
7) umiejetnos¢ pracy w zespole;
8) sprawne i szybkie realizowanie powierzonych zadan

I11. Zakres wykonvwanych zadan na danym stanowisku:

1)Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy pozabudzetowych.
2)Biezace monitorowanie dziatan zewnegtrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajace pozyskiwanie
srodkow pozabudzetowych.

3)Opracowywanie merytoryczne wnioskow 1 zatgcznikéw o dofinansowanie.

4)Opracowywanie i kierowanie wnioskow do odpowiednich instytucji w celu pozyskania dotacji z

funduszy pomocowych.

5)Biezace monitorowanie dziatan zewnetrznych i1 dostepnosci funduszy umozliwiajace pozyskiwanie
srodkéw pozabudzetowych dla inwestycji drogowych.

6)Opracowywanie merytoryczne wnioskow 1 zatacznikow o dofinansowanie na inwestycje drogowe
7)Wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami, ktére w swych statutowych zadaniach maja
realizacj¢ programow pomocowych.

8)Informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania $rodkéw na zadania
realizowane w ramach ich dziatalnosci.

9)Rozliczanie dokumentacji — dotacji z konkursow oglaszanych przez Miasto Laskarzew.

10)Penienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych — doradztwo w zakresie prawidtowego

doboru symbolu klasyfikacyjnego z JRWA.

11)Przyjmowanie dokumentéw do archiwum.

12)Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

13)Udostepnianie dokumentacji z zasobow archiwum miasta na wniosek mieszkancow, radnych pracownikow
urzedu itp

14)Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w
zakresie realizowanych zadan,

15)Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi gminy,

IV. WarunKki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta taskarzew ul.
Rynek Duzy im. J.Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew

Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Poczatek zatrudnienia: 01 lipca 2025 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie
niezb¢ednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy na II pietrze

budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pigtro



budynku). Budynek wyposazony w podjazd dla osob niepelnosprawnych, szerokos$¢ drzwi wejsciowych
umozliwia wjazd woézkiem inwalidzkim 1 umozliwia poruszanie si¢ woézkiem na parterze, toaleta nie
przystosowana dla wozkow inwalidzkich.

VI. Oferty kandydatow na stanowisko Inspektor ds. pozyskiwania sSrodkow pozabudzetowych powinny

zawieraé podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty (kopie dokumentow dolaczonych do

oferty powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem

odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bylem/bylam skazany/skazana
prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Laskarzewa na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony stopien
niepetnosprawnosci.

VII. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Laskarzew w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIII. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J.Pitsudskiego 32
08-450 Laskarzew, w sekretariacie — I pietro, w godz. 8.00-16.00 w dni robocze, w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem ""Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
Inspektor ds. pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych w Urzedzie Miasta FLaskarzew” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 06 czerwca 2025 r. (do godz. 16:00).

Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka

pocztowg powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie/ (decyduje data wptywu do urzedu).



IX. Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w
Urzedzie Miasta Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J.Pilsudskiego 32, 08-450 Laskarzew.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzgdu Miasta Laskarzew oraz na tablicy ogloszen
Urzedu.

Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Laskarzew w
sekretariacie, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o

wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Arm | N Elektronicznie
. podpisany przez
Marcin Armin Marcin Tomala

Data: 2025.05.28
Tomala 08:31:42 +02'00'



Informacja dot. przetwarzania danych osobowych os6b bioracych udzial w rekrutacji na stanowisko

urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dale;j:
»-RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Miasto Laskarzew, ul. Rynek Duzy im. J. Pilsudskiego 32, 08-450
Laskarzew, telefon kontaktowy: 25 684 52 50.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnegol,2. Podanie
innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktdéra moze zosta¢ w dowolnym czasie
wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach rekrutacyjnych, jezeli
wyrazg Panstwo na to zgode3.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 ., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy,
jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w
postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemozno$cia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepisoOw prawa
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