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GMINY KOtOBRZEG

OGtASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI —  Urzad Gminy Kotobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a 78-100 Kotobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY — Inspektor ds. funduszy zewnetrznych

. WYMAGANIA:

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze byc¢ osoba, ktéra spetnia nizej
wymienione wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze;

3) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

7) znajomos¢é aktéw prawnych w zakresie: ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy Prawo zamdwien publicznych, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o finansach
publicznych.

2. DODATKOWE:
1) min. 1 rok doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem funduszy
europejskich i innych Zzrodet finansowania;
2) preferowana znajomos¢ jezykdw obcych (angielski/niemiecki);
3) preferowana znajomos¢ programéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych instytucji;
4) biegta obstuga komputera w zakresie programoéw biurowych, w tym MS Office i LEX,
5) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji;
6) rzetelnos¢, komunikatywnosé, sumiennos¢;
7) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacja werbalna i pisemna;
8) prawo jazdy kat. B oraz samochdd osobowy, ktéry moze byé wykorzystywany do celow
stuzbowych.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:



1) prowadzenie statego monitoringu zewnetrznych funduszy pomocowych w zakresie
mozliwosci ich pozyskania na potrzeby realizacji zadan Gminy;

2) opracowywanie przy wspoétpracy z Instytucjami Zarzagdzajgcymi/Wdrazajgcymi wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektdw oraz koordynowanie czynnosci na kazdym
etapie realizacji dofinansowywanego zadania wraz z rozliczeniem koncowym efektow
rzeczowo-finansowych;

3) udziat w tworzeniu dokumentoéw, programdw i planéw wykonawczych dotyczgcych
srodkéw Unii Europejskiej na poziomie lokalnym, regionalnymi krajowym;

4) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, jednostkami organizacyjnymi
gminy, instytucjami gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowych —
fundusze unijne i krajowe, wspétuczestnictwo w procesach aplikacyjnych;

5) udostepnianie bezptatnych publikacji, broszur informacyjnych i przewodnikéw na temat
funkcjonowania Unii Europejskiej, jej instytucji, prawodawstwa, programow oraz
polityk;

6) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi
obowigzkami wynikajgcymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow;

7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacjg wydatkéw poniesionych
w ramach realizowanych projektow.

lll. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku A Urzedu Gminy Kotobrzeg 78-
100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest w urzgdzenia biurowe
niezbedne do wykonywania pracy;

3) praca w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej;

4) praca zwigzana z przemieszczaniem sie w budynku urzedu i poza nim;

5) mozliwe narazenie na stres;

6) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

7) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktdrej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia byt nizszy niz 6 %

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z BIP na
stronie internetowej Gminy);

2) list motywacyjny, CV;

3) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy;

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

7) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.



13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;

8) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

9) oswiadczenie o dysponowaniu samochodem osobowym, ktéry moze byé uzywany do
celdw stuzbowych;

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.

Dokumenty dodatkowe:
1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
2) referencje.

Uwaga: Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od
osoby wytonionej w wyniku naboru przed podjeciem pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub
przesyfac pocztg w terminie do 29 kwietnia 2025 r. wtgcznie (Uwaga! Liczy sie data
wptywu do Urzedu Gminy Kofobrzeg ) na adres:

Urzqgd Gminy Kofobrzeg, 78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48A.

Dokumenty aplikacyjnej ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg winny
znajdowad sie w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko pracy — Inspektor do spraw funduszy zewnetrznych w
Urzedzie Gminy Kofobrzeg”

Uwaga:

1. Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

2. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. | etap polegac bedzie
na formalnej analizie ztozonych dokumentéw. Il etap polega¢ bedzie na merytorycznej
ocenie kandydatéw poprzez test i rozmowe kwalifikacyjng lub wytgcznie rozmowe
kwalifikacyjna.

3. 0O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni pocztg
elektroniczng lub telefonicznie.

4. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone w | etapie nie bedg powiadamiane.

5. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
bedg rozpatrywane.

6. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w
celu powiadomienia o zakwalifikowaniu do Il etapu.

7. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bedg przechowywane w Urzedzie
Gminy przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu komisyjnie zniszczone.



8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kofobrzeg.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w
Urzedzie Gminy Kotobrzeg dostepna jest na stronie internetowej www.gmina.kolobrzeg.pl
w BIP w zakfadce ,Oferty pracy”.
Informacji w sprawie naboru udziela Inspektor ds. kadr tel. 94 35 30 457 w godzinach
pracy Urzedu Gminy.
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