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WOIT GMINY SIEMIATYCZE

17-300 SIEMIATYCZE ul. TADEUSZA KOSCIUSZKI 35

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. pozyskiwania, realizowania i
rozliczania funduszy unijnych oswiatowych w Urzedzie Gminy Siemiatycze w petnym
wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba.

L. Wymagania niezbedne zwigzane z stanowiskiem:

1.
2.
3.

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Wyksztatcenie wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia);

Petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

Niekaralnosc za umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

Znajomos¢ przepiséw prawa m.in.:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2018r.
poz. 994 z pdz.zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2018r. poz.1260);

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2017r. poz. 1257 z péi.zm.),

- ustawy z dnia 1 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe ( Dz.U. z 2018r.poz. 1669)
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r.
poz.2077);

6. biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, programéw
informatycznych ;

7. dyspozycyjnosc;



Il. Wymagania dodatkowe :

A IR =

VI

Umiejetnosc dobrej organizacji pracy;

Komunikatywnod¢, rzetelnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé;

Umiejgtnosc analizy prawa i procedur pozyskiwania funduszy unijnych i rzgdowych.
Pozgdana znajomosc jezyka obcego (angielski, niemiecki, rosyjski);

Prawo jazdy kategorii B;

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
Pozyskiwanie funduszy unijnych , rzadowych do wdrozenia w jednostkach
oswiatowych prowadzonych przez Gmine Siemiatycze;
Realizowanie projektow unijnych jak i projektéw rzadowych w jednostkach
oswiatowych;
Rozliczanie wykonanych projektéw unijnych jak i rzadowych w zakresie o$wiaty;
Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Czas pracy — petny wymiar;
2. Praca o charakterze administracyjnym, praca na komputerze powyzej 4 godzin
dziennie;
3. Praca w godzinach 7.30 - 15.30 od wtorku do pigtku i od 8.00 do 16.00 w
poniedziatki;
4. Planowane zatrudnienie od 1.01.2019 roku;
5. Wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z
dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2018r. poz. 936)
Dodatkowe informacje:
1. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Siemiatycze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spofecznej oraz
zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych nie byt wyzszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny;
2. Zyciorys (CV);
3. Kwestionariusz osobowy (wzor kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem nr 1
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006r.
Dz.U. z 2017r. poz.894);
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
dodatkowe kwalifikacje;
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy;
6. Oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;



7. Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych;

8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska ;

9. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych ( Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedtozonej
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji .)

VIl. Termin i miejsce skiadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Siemiatycze ul. Tadeusza

Kosciuszki 35 do dnia 11 grudnia 2018 roku do godz. 15.00 lub przestaé w

terminie wyzej wskazanym. Oferty nalezy ztozyé w zaklejonych kopertach z

dopiskiem ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko : referent ds. kancelaryjnych i

obstugi rady gminy”. Oferty, ktére wptyna do urzedu po w/w terminie i godzinie

nie beda rozpatrywane.
VIll.  Inne informacje:

1. Wykaz kandydatow spetniajacych wymogi formalne a takie termin rozméw
kwalifikacyjnych bedzie ogtoszony na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Siemiatycze w zaktadce ,,Nabory”.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
Urzeduina stronie Biuletynu Informacji Publicznej

3. Urzad Gminy Siemiatycze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych
w procedurze naboru. Po zakoriczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé
osobiscie w siedzibie urzedu przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania
wynikéw naboru na stronach BIP. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne
zostang zniszczone.

Klauzula Informacyjna

Informuje, ze:



Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Siemiatycze.

Z inspektorem danych osobowych u administratora mozna sie kontaktowaé pod
adres e-mail: iod @gminasiemiatycze.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko referenta ds. kancelaryjnych i obstugi rady gminy w Urzedzie Gminy
Siemiatycze zgodnie z art.11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1260)

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepnianie innym odbiorcom. Administrator
danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana
kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutaciji.

Dane przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem do
pracy. Dane 0s6b niewybranych nie bedg dalej przetwarzane i zostang oddane
osobom zainteresowanym lub zniszczone w sposéb uniemozliwiajgcy ich wtérne
pozyskanie za wyjatkiem danych pigciu kandydatédw umieszczonych w protokole
naboru. Dane tych oséb moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z wybrang osobg i powtdrnie wykorzystane w przypadku
koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

- zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

- przenoszenia danych;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.




