ZARZADZENIE NR 65/19
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze Referenta ds. pozyskiwania
Srodkow zewne¢trznych w Urzedzie Gminy Narewka oraz powolania komisji rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 33 ust.1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506, zm. poz. 1309) w zwigzku z art. 11 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. pozyskiwania $rodkow

zewnetrznych w Urzedzie Gminy Narewka.
§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ komisje rekrutacyjng w skladzie:

1) Jan Chomczuk — przewodniczacy komisji
2) Wioletta Boltryk — sekretarz komisji

3) Lukasz Zasim - czlonek komisji

4) Marcin Szymaniuk — czlonek komis;ji

§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 190/05 Wojta Gminy Narewka z dnia
30 wrzesnia 2005 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze i urzednicze stanowiska

pracy w Urzedzie Gminy Narewka oraz podleglych jednostkach organizacyjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Narewka

——————N

Jaroslaw Golubowski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 65/19
Woajta Gminy Narewka
z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
0.8.2019

Wéjt Gminy Narewka
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Referenta ds. pozyskiwania srodkow zewne¢trznych

-1 etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)),

pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: zarzadzanie projektami, kierunki ekonomiczne,
techniczne i przyrodnicze,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos¢ 1 umiejetnos¢ praktycznego stosowania 1 interpretacji przepiséw prawa
z zakresu wykonywanych obowigzkow,

doswiadczenie zawodowe: udokumentowanie co najmniej rocznego stazu pracy w administracji
publicznej lub na innym stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem 1 rozliczaniem funduszy
zewnetrznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

biegla obstuga komputera i programéw komputerowych,

znajomos¢ regulacji prawnych dotyczaeych funduszy unijnych, zamowien publicznych, procedus
aplikacyjnych i rozliczania dotacji;

znajomos¢ polityki regionalnej Unii Europejskiej na lata 2014-2020 oraz zasad realizacji
programow 1 projektow finansowanych ze srodkow zewngtrznych (m.in. Regionalny Program
Operacyjny Wojewodztwa Podlaskiego, Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich dla Wojewodztwa
Podlaskiego, Programy Wspoélpracy Transgranicznej),

znajomos$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego, ustaw o pracownikach samorzadowych i o
samorzadzie gminnym,

umiejetnos$é wspolpracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

wysoka samodyscyplina, odpowiedzialno$¢ i skuteczna komunikacja,

obowigzkowo$¢, doktadnosé i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan,

znajomos¢ jezyka angielskiego.

3. Mile widziane:

1) doswiadczenie zawodowe w samodzielnym i skutecznym przygotowywaniu i rozliczaniu
projektow 1 programow realizowanych z funduszy Unii Europejskiej lub w instytucjach



2)

3)

wdrazajacych programy europejskie i na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
studia podyplomowe i udokumentowane szkolenia lub kursy zwigzane z zakresem zadan

przewidzianych do realizacji na w/w stanowisku,
znajomos¢ zasad prowadzenia inwestycji publicznych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

Monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie
mozliwosci pozyskania $rodkéw z UE w ramach Funduszy Strukturalnych, Funduszy
regionalnych, programow ministerialnych, specjalnych, EWT oraz innych srodkow
pozabudzetowych.

Przygotowanie, kompletowanie, sktadanie dokumentacji aplikacyjnej, nadzor nad realizacjg i jej
finansowe rozliczanie.

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie pozyskiwania, realizacji i wydatkowania srodkéw pomocowych.

Gromadzenie danych niezbgdnych do wlasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, w
tym danych charakteryzujgcych rozwdj Gminy oraz danych dotyczacych zalozen spoteczno-
gospodarczych.

Koordynacja projektow inwestycyjnych i migkkich realizowanych w Urzedzie.

Opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o platnos¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektu.

Monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z
funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych, z zawartymi umowami 1
obowigzujgcym prawem.

Przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia w zakresie funduszy UE.
Przygotowywanie wnioskéw beneficjenta o platnosé, przygotowywanie sprawozdan i
pozostatych dokumentow zwigzanych z realizowanymi projektami.

10) Prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujacymi przydziat srodkéw z UE.
11) Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do finansowania

ze srodkéw unijnych.

12) Prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z realizacja powierzonych zadan.
13) Wspéldziatanie z pracownikami Urzedu i jednostkami w zakresie opracowania, wdrozenia i

realizacji programu promocji gminy.

14) Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci, spraw doraznych zleconych

przez Sekretarza Gminy lub Wéjta Gminy.

15) Prowadzenie postepowan z zakresu zamodwien publicznych realizowanych przez Gming 1

jednostki organizacyjne.

16) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dot. decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektéw dokumentéw strategicznych,

wieloletnich programéw i planéw gminy wraz z ich aktualizacja i biezacym monitoringiem.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

D

Czas pracy: pelen etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Narewka ul. Biatowieska 1.
3) Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
4) Obstuga urzadzen biurowych.

5)
0)
7)

Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

Praca pod presja czasu.
Usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku Urzedu Gminy Narewka, ktory posiada

podjazd dla wozkéw inwalidzkich.



6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosil wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) wypelniony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy,

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

List motywacyjny i1 szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznie podpisang klauzula:

~OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sklada informacje z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnogci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w  przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem: _Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. pozyskiwania $rodkéw

zewnetrznych”

w terminie do 25 pazdziernika 2019 roku do godz. 12.00.

Dokumenty, ktére wpltyng po upltywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.



9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Narewka przy ul. Bialowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dolgczone zostang do jego
akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane
zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikéw w BIP,
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

=

Jaroslaw Golubowski



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 65/19
Wojta Gminy Narewka
z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. pozyskiwania srodkow
zewnetrznych

§ 1. Konkurs na stanowisko Referenta ds. pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych oglasza Wéjt Gminy.

§ 2. 1. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Narewka.
2. Komisje konkursowa powotuje Wéjt w drodze Zarzadzenia.
3. Termin I 1 II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci Wojt Gminy.

§ 3. 1. W przypadku, gdy do konkursu zglosi si¢ wspotmatzonek lub krewni I stopnia pokrewienstwa
w linii prostej cztonka komisji - czlonek ten decyzja przewodniczacego komisji powinien zosta¢ wylaczony
z pracy komisji.

2. Okreslenie pokrewienstwa miedzy kandydatem a cztonkiem komisji odbywa sie drogg o$wiadczenia
zlozonego do protokolu przez czlonka komisji.

§ 4. W konkursie moze wziac¢ udziat osoba spetniajaca warunki okreslone w ogloszeniu.
§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ takze przy zgloszeniu si¢ tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza si¢ rOwniez przy udziale co najmniej 80% pelnego skladu komisji
konkursowe;j.

§ 7. 1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwdch etapach:
1) I etap - komisja zbada, czy kandydaci spelniajg wymogi okreslone w ogloszeniu o konkursie.
2) I etap - komisja przeprowadzi test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu osob, ktore nie speiniaja warunkow
okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§ 8. 1. Kandydat, ktérego komisja nie dopuscita do II etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do Wojta
Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktéregos z kandydatow do udzialu w konkursie i jego zapowiedzi
0 wniesieniu sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze si¢ odby¢ wczesniej niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Wojta.

3. Wjt jest zobowigzany do niezwlocznego rozpatrzenia sprzeciwu.
4. Decyzja Wdjta jest ostateczna.
§ 9. Etap II-gi:

1. Celem przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy na stanowisku Referenta ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

2. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpos$redniego kontaktu z
kandydatem dla weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

a) predyspozycje i1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej dana osoba ubiega sie o
stanowisko;



¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

§ 10. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z czlonkéw komisji ocenia
kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 10.

1) Kazdy czlonek komisji ma prawo zada¢ dowolna liczbe pytan kazdemu z kandydatow.
2) Kazdemu kandydatowi zadaje sie te same pytania.

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekeji koficowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokol.
3. Wynik konkursu oglasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktow.

4. W przypadku kwestionowania wynikéw konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do W6jta Gminy.

5. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wéjt podejmuje decyzje o ponownym przeprowadzeniu 11
etapu konkursu w ciagu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

6. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 12. Ustala si¢ nastepujace kryteria oceny:
1) wyksztalcenie,
2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedza ogélna izawodowa, szczegblnie w zakresie znajomosei regulacji prawnych dotyczacych
funduszy unijnych, zamoéwien publicznych, procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, polityki
regionalnej Unii Europejskiej na lata 2014-2020 oraz zasad realizacji programéw i projektow
finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) samodzielnos¢, praca w zespole, komunikowanie sie,
5) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych,
6) kultura osobista.
§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.
2. Przewodniczacy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacjg Wéjtowi Gminy.

§ 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Narewka nastapi pod warunkiem, ze wybranego
przez komisj¢ kandydata zatrudni Wojt Gminy Narewka w Urzedzie Gminy Narewka na podstawie umowy

0 pracg.
§ 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.

§ 16. Wojt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn nakazdym stadium
postepowania konkursowego.

Wojt Gminy Narewka

-

Jaroslaw Golubowski






