Zarzadzenie Nr BR.120.59.2023
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 15 listopada 2023 r.

W sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Konkursowej w celu
przeprowadzenia konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko Gléwnego
specjalisty ds. pozyskiwania i rozliczania §rodkéw pozabudzetowych
w Wydziale Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju Obszaréw Wiejskich Urzedu
Miejskiego w Kluczborku

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530, w zwiazku z art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) oraz zarzadzenia
Nr A0.120.30.2016 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 5 wrzeénia 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim
w Kluczborku i dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Kluczbork

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Gléwnego specjalisty ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw pozabudzetowych Urzedu
‘Miejskiego w Kluczborku.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego w Kluczborku. ‘
" §2. W zwigzku z ogloszonym naborem powoluje Komisje, w sktadzie:

a) Jarostaw Kielar — Przewodniczgcy Komisji,

b) Agnieszka Dgbrowska — cztonek Komisji,
» ¢) Gracjana Dziuba-Tabisz — cztonek Komisji

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1 ust. 1.

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala si¢ na dzien 28 listopada 2023 r.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr BR.120.59.2023
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 15 listopada 2023 r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNEGO SPECJALISTY
ds. pozyskiwania i rozliczania Srodkéw pozabudzetowych
w Wydziale Funduszy Zewngtrznych i Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Gléwny specjalista ds. pozyskiwania i rozliczania §rodkéw
pozabudzetowych w Wydziale Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju Obszaréw Wiejskich
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Wymagania niezbedne.

Wyksztalcenie wyzsze, magisterskie
Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.
Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.
4 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letnie, doswiadczenie zawodowe w zakresie
realizacji i rozliczaniu projektéw wspotfinansowanych z funduszy europejskich.
Znajomos$¢ przepisOw prawa w szczegolnosei:

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40

Z poz. zm.);

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz.

1270 z poz. zm.)
Bardzo dobra znajomos$¢ zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki
funduszy strukturalnych oraz dokumentéw programowych z zakresu funduszy unijnych
na szczeblu krajowym oraz wojewodzkim.
Bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu realizacji i rozliczania projektow
wspoltfinansowanych ze srodkow UE w tym min.: przygotowania wniosku o
dofinansowanie projektu, wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach projektu, wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i
sprawozdawczosci projektu, archiwizacji dokumentéw w ramach projektu.
Praktyczna  umiejetnos¢  obstugi  komputera  (Word, Excel, Internet),

Wymagania dodatkowe.

Udokumentowane, ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu: Unii
Europejskiej i pozyskiwania srodkéw unijnych.
Kreatywnos¢, samodzielno$¢, zdolnosci analityczne.
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I.atwos¢ komunikowania si¢ i zdolno$¢ podejmowania decyzji.
Obowigzkowo$¢ 1 odpowiedzialno$¢ za wykonywang pracg.
Dyspozycyjnos¢.

Prawo jazdy kategorii B.

Znajomosé jezyka angielskiego i/lub niemieckiego w stopniu dobrym.
Wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz
innych zrédet zewnetrznych na realizacj¢ zadan Gminy i jej jednostek.
Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujagcych si¢ do
wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewngtrznych.
Opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie wraz z zatacznikami wymaganymi przez
instytucje przyznajace $rodki ze zrédet zewngtrznych krajowych oraz funduszy Unii
Europejskie;j.

Monitorowanie, koordynacja, rozliczanie i ocena realizowanych projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy pozabudzetowych.
Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacja wydatkéw poniesionych w
ramach realizowanych projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewngtrznych.
Prowadzenie dla projektéw niezbednych dziatan promocyjnych oraz innych dziatan
wynikajacych z podpisanych uméw o dofinansowanie oraz innych przepisow
wspolnotowych.

Opracowywanie przedstawianie modyfikacji Strategii Rozwoju Gminy, wieloletnich
planéw inwestycyjnych oraz innych kluczowych dokumentéw planistycznych w
kontekscie pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadar na zajmowanym stanowisku,
w tym dotyczacej poniesionych wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektow.

Uczestnictwo w  szkoleniach, naradach — w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych — glownie unijnych — zaréwno dla administracji publicznej jak i
przedsigbiorcow.

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

Prowadzenie obstugi informatycznej systemu zbierania, przetwarzania i
elektronicznego przekazywania danych, zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

2. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzedu
Miejskiego w Kluczborku (Kluczbork, ul. Katowicka 1 — I pigtro).

3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.

4. Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z2021r., poz.1960)
oraz Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku —
Zarzadzenie Nr BR.120.43.2021 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 28 wrzesnia
2021r.



V.

Wymagane dokumenty.

List motywacyjny.

Oswiadczenie dotyczace danych osobowych kandydata na pracownika.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscig karng, ze kandydat ma

pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7.  Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

8. Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9.  Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udzial w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Kluczborku.

10. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

SRR

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3, 4 i 10 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

VL

VIL

Termin i miejsce skladania ofert.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przesta¢ za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko gléwnego specjalisty ds. pozyskiwania i
rozliczania Srodkéw pozabudzetowych w Wydziale Funduszy Zewnetrznych i
Rozwoju Obszaréw Wiejskich”.

2. Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnmia -27.11.2023 r. do
£0dz.16:00 — decyduje data wplywu oferty do Urzedu.

3. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.

. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu

konkursu beda informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na podany adres
e-mailowy.

Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zakwalifikowanych do
kolejnego etapu odbedzie si¢ w dniu -29.11.2023 r..

. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza jego rezygnacj¢ z uczestnictwa w konkursie.

. Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem

bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

. Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia



w nastepstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych zlozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

Zalgczniki:

1. Oswiadczenie

2. Klauzula informacyjna

3. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych osoby ubiegajgce;j si¢ o zatrudnienie

BURMISTR?Z
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Zatgeznik nr 1, do ogloszenia o naborze

(imi¢ i nazwisko osoby skiadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Kluczborku na

STANOWISKO .1ttt ittt et e e e e oswiadczam, ze:

e jestem zdolny/a do pracy ze wzgledu na stan zdrowia
(data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

e mam petng zdoIlno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

® nie bylem/bytam skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe

©P000C3000008200006000008000005000000008006000000

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

e cieszg si¢ nieposzlakowang opinig

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

e wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych przez administratora tj. Urzad Miejski w
Kluczborku dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)






Zatacznik nr 2, do ogloszenia o naborze

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych na podstawie art. 13 wust. 1 i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)

KLAUZULA INFORMACYJNA
dla kandydatéw do pracy

L Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz miasta Kluczborka, z siedzibg w Kluczborku,

ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork

Adres do korespondencji: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork.

I Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé w sprawach ochrony Pani/Pana

danych osobowych pod adresem e-mail: rodo@kluczbork.pl.

1L Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania
1. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na

ktore zostata ztozona aplikacja, jak rowniez w celu realizacji ewentualnego zatrudnienia i jego dalszego
przebiegu.

2. Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczefistwa lub
ochrony mienia Urzedu Miejskiego w Kluczborku na terenie obiektéw uzytkowanych przez Urzad
Miejski w Kluczborku, w tym poprzez monitoring wizyjny.

3. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych sa:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepemosprawnych,

4) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach .oraz inne przepisy
szczegblne.

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji, jak rowniez w celu realizacji ewentualnego zatrudnienia i

jego dalszego przebiegu, bedzie przetwarzal takze dane podawane dobrowolnie, tj. inne niz wynikajgce

bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode.

Iv. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa:
Podanie danych wynikajacych z przepiséw prawnych ma charakter obligatoryjny. Podanie innych danych,
nie wynikajacych z przepiséw, odbywa si¢ na zasadzie Pani/ Pana dobrowolnosci.

V. Konsekwencje niepodania danych osobowych
1. Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje brakiem mozliwosci udziatu

kandydata w procesie rekrutacji.

2. Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pani / Pana zgody skutkuje utrudnieniami w
zakresie wykonania obowigzkéw zwiazanych z realizacjg procesu rekrutacji.

VL Okres przechowywania danych
Oferty kandydatéw, ktére zostaly ztozone w zwigzku z prowadzong rekrutacja, bedg przechowywane zgodnie
z terminami dotyczacymi archiwizacji dokumentacji, wynikajacymi z przepiséw prawa.

VIL Prawo dost¢pu do danych osobowych oraz do sprzeciwu
Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych oraz prawo ich:
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. W kazdej chwili
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. Ma Pani/Pan
prawo cofnigcia zgody na przetwarzanie danych podawanych dobrowolnie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

VII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy RODO.

IX. Odbiorey danych



Dane osobowe beda udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu w celu ogloszenia informacji o wynikach procedury
rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i nie beda
udostepniane innym odbiorcom.

W zakresie stanowigcym informacje publiczng dane moga zosta¢ udostepnione kazdemu zainteresowanemu
taka informacja.
X. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym rowniez
profilowane.

data i czytelny podpis



Zatgeznik Nr 3, do ogloszenia o naborze

Oswiadczenie dotyczace danych osobowych kandydata na pracownika

1. Imi¢ (IMioNa) 1 NAZWISKO ..eeueeriirrieiiiieiiieiieitesteeeet ettt et bbb ens s estesassaesestone e sesneneene
2 . Data UTOAZENIA ....coverueeueeierierieiertetesteeteetetestesteste e e esesaeesessaesteeaseseeseensensesnsessensensosens
3. OBYWALEISIWO ..veuviviriieieieiie ettt ettt ete et et sre s ebe s e b e esesasessesaeensessessesssesseseseneenes

4. DANE KOMTAKEOWE. .....veieeiieeeeetee e e e eeeeeeeeeeeeeses s neseeseeesesaasesaassssraseraesesssesssssssesessssesnseessssans

5. Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

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

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Lp. Okres zatrudnienia Nazwa zaktadu pracy Miejscowosé Stanowisko
od do

0100 N | W] B ) ba

e
=

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w o$wiadczeniu sg zgodne z prawda,

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)






