URZAD MIEJSKI
ul. Piocka 39
09-100 Plonsk
................................. Za}qcznikmz

pieczatka Urzedu Miejskiego do Regulaminu naboru na wolne
w Plonsku stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Plonisku
SK-KDR. 210.11.2024.EZ Plonsk, 17 maja 2024r.

Burmistrz Miasta Plonsk oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Plonsku.

Podinspektor ds. wspolpracy europejskiej i pozyskiwania Srodkéw finansowych

......................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy w komorce organizacyjnej)
1. Wymagania niezb¢dne

a) jest obywatelem polskim (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. 22022 r, poz. 530)
b) nie byl/a/ skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
c) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i  korzysta
w petni z praw publicznych;
d) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku Podinspektor ds.
wspolpracy europejskiej i pozyskiwania srodkéw finansowych:
e wyksztalcenie Srednie,
e staz pracy — 3 lata,
lub
e wyksztalcenie wyzsze,
e bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) minimum pét roku stazu pracy w administracji samorzadowej lub panstwowe;j,

b) wyksztalcenie z zakresu ekonomia, prawo, finanse, miedzynarodowe stosunki
gospodarcze lub polityczne

¢) doswiadczenie w przygotowaniu wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie
zewnetrzne unijne i krajowe dla projektow,

d) doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw z dofinansowaniem zewngtrznym,

e) znajomos¢ jednego z jezykow: niemiecki, wloski, francuski lub ukrainski.

f) obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, System Informacji Prawnej np. Legalis)

3. Zakres wykonywanych zadan:

Do zakresu ogdlnych obowigzkéw nalezy dokladne, terminowe, sumienne i zgodne z
obowigzujagcymi przepisami wykonywanie obowigzkow okreslonych w karcie obowiazkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci, a w szczegdlnosci:
/
) //
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1) poszukiwanie mozliwosci pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych: krajowych
i zagranicznych, w tym przede wszystkim unijnych na projekty realizowane przez
Gming Miasto Plonsk,

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie do instytucji zarzadzajacych
funduszami unijnymi i krajowymi,

3) monitorowanie przebiegu oceny wniosku aplikacyjnego do momentu podpisania
umowy o dofinansowanie oraz informowanie komorek merytorycznych o obowigzkach
wynikajacych z realizacji projektu, ktory uzyskat dofinansowanie zewng¢trzne,

4) przygotowywanie i nadzorowanie przygotowania dokumentéw wymaganych przez
instytucje zarzadzajace srodkami krajowymi i unijnymi, niezbednych do zlozenia
wniosku o dofinansowanie, podpisania umowy o dofinasowanie, rozliczania
pozyskanego dofinansowania oraz w celach sprawozdawczych,

5) utrzymywanie kontaktow i realizacja wspdtpracy z miastami partnerskimi Plonska,

6) znajomo$¢ 1 przestrzeganie zarzadzen Burmistrza Miasta, przepisOw prawa
okreslajacych wykonywanie powierzonych do realizacji zadan oraz ustalen zawartych
w procedurach systemu zarzadzania jakoscia,

7) wspbldziatanie z Referatem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie obrony cywilnej,
zarzgdzania kryzysowego i podwyzszania gotowosci obronnej oraz ochrony
przeciwpozarowej na podstawie przepiséw szczegolnych,

8) wspdlpraca z Gléwnym specjalistg ds. systemu zarzadzania jakoscig i archiwum
zaktadowego,

9) wspoldziatanie i wspotpraca z Referatem ds. VAT, Windykacji i Ewidencji Majatku,

10) wspolpraca z inspektorem ochrony danych osobowych,

11) wspdlpraca z rzecznikiem prasowym Urzedu Miejskiego,

12) wspoltpraca i wspotdziatanie z pozostatymi wydziatami, referatami Urzedu Miejskiego
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie spraw prowadzonych przez
Wydziat Wspoélpracy oraz Pozyskiwania Srodkéw Finansowych,

13) wspolpraca z organizacjami rzadowymi i pozarzadowymi, instytucjami krajowymi
i zagranicznymi zajmujacymi si¢ wspoOlpraca migdzynarodowa, a w szczeg6lnosci
europejska,

14) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego ponizej 130 000,00 zt
netto dla zadan z zakresu Wydziatu,

15) opisywanie faktur,

16) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania akt spraw, rejestrow
i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego. Ewidencja
i przechowywanie dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt, zasadami archiwizowania akt,

17) opracowanie materialdw niezbednych do przygotowywania projektu budzetu miasta.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Plonsk. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek wyposazony w
winde, ktéra dostosowana jest do wozkow inwalidzkich. W budynku ciagi komunikacyjne o
odpowiednich szerokosciach, umozliwiajace poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Toalety
dostosowane do wozkoéw inwalidzkich. Praca na Il pigtrze. W pomieszczeniu pracy
odpowiednie szerokosci dojs¢, przejsé oraz przestrzen umozliwiajgca poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim.
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Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, kontaktami z
instytucjami zewngtrznymi, rozmowami przez telefon, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy,*

¢) kopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

d) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

f) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

g) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktorzy
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przetlumaczy¢ na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
pocztag w terminie do dnia 29 maja 2024 roku do godz. 16:00 z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko ,,Podinspektor ds. wspolpracy europejskiej i pozyskiwania Srodkow
finansowych”. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Plonsku po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu na kancelari¢ Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://umplonsk.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

urzedu.
:
73 ﬂ‘l/rasi

* druk do pobrania ze strony BIP albo z Referatu Spraw Kadrowo-Placowych Urzedu
Miejskiego w Plonsku




Zalacznik nr 1

Plonsk AN x e s

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie 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 (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1 ze zm.):

1.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza
Miasta Ptonsk z siedzibg w Ptonsku, ul. Ptocka 39, 09 — 100 Ptonsk jako
Administratora danych, w celu rekrutacji na stanowisko Podinspektor ds.
wspotpracy europejskiej i pozyskiwania srodkéw finansowych w Wydziale
Wspotpracy oraz Pozyskiwania Srodkéw Finansowych w zakresie niezbednym
do realizacji w/w celu.

Oswiadczam, ze zostatem (am) poinformowany (a), ze podanie danych jest
dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego .

Ponadto o$wiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig klauzuli informacyjnej,
w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, o prawie do przenoszenia danych, prawie do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania.

(podpis)



Zalacznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
(W przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotyczg)
Ptonsk, dn. 17.05.2024r.
SK-KDR. 210.11.2024.EZ
(nr sprawy)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Ptonsk z siedziba
w Ptonsku, ul. Plocka 39, kod pocztowy 09 - 100, e-mail: burmistrz@plonsk.pl ,
tel. 23 662 26 91 lub 23 663 13 00.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem e-mail: iod@plonsk.pl,
tel. 23 663 13 61 , lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie wyrazonej przez Panig /
Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), w celu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze i w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji
miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
okre$lonego w pkt 3 z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych
w przepisach odrebnych, w tym przepisach archiwalnych.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto posiada
Pani/Pan takze prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz prawo do cofnigcia w dowolnym
momencie zgody na przetwarzanie Pani/Pan danych osobowych. Cofnigcie to nie ma
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale niezbgdny
do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci udziatu Pani/Pana w procesie rekrutacji.

10. Przystuguje Pani/ Panu mozliwo$¢ wyrazenia dodatkowej zgody na przetwarzanie Pani/
Pana danych w procesach przysztych rekrutacji. Wyrazenie tej zgody jest catkowicie
dobrowolne, mozna jg wycofa¢ w kazdym momencie. Dane osobowe dla przysztych
rekrutacji bedg przetwarzane nie dtuzej niz 1 rok od momentu wyrazenia zgody.

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

Z up. Burmistrza
Edyta Zimny
GtéwnySpecjalista
ds. kadrowo-ptacowych

(stanowisko, imie i nazwisko oraz podpis pracownika Urzedu
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Zalacznik nr 3

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 9 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1 ze zm.),
wyrazam zgode na przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, ktére zamiescitem
(am) w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach.

(podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Lbiie Ottt i BaEEK0 .. il i il s A A AR S A SN NS Ra N eSS
o TR R N e R Lk A e WOER I ANOIAE ). T R LSS

. Dot KOBBREONIE. .. i oociiionasmssninisihasinsiridenssn orssssninsrsspmssvesass B Insbonnsssidbisnss ssrash sannssosnssunsssunts
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OREAEIONTIS SRR ... i Lo St hiuiitess oo sesdinis ans bt i vrs s i o sy s PAebae shvengasadrsshaness

........................................................................................................................................................

(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
P On Ol llonNEs SERONIIRIL . . o i asisosianses ssins st SN S R A AR S ST DRSS S

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanowisKu)..........ccceiviiiiiiiiininininiicecciceenns

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
S T LT - K ¥ < P R LTSRN N ) o T N DO

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



