OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 18.11.2024 r.

WOJT GMINY CHOCZEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. INWESTYCJI I POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY CHOCZEWO

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze;

4) doswiadczenie zawodowe: mile widziane,

5) umiejetnos¢ obstugi komputera- pakiet Microsoft Office,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) prawo jazdy kat.B

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych;

2) predyspozycje: samodzielnoé¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé¢, skrupulatnosé,
bezstronno$¢, kultura osobista, umiejetnos$¢ zarzadzania czasem pracy, wyciggania
wnioskéw oraz stosowania prawa, umiejetnoé¢ radzenia sobie ze stresem
i umiejetnos¢ pracy w zespole;

3. Zakres zadan:

1. Biezace monitorowanie dostepnosci sSrodkéw zewnetrznych na realizacje projektow
Gminy w szczego6lnosci:

a) monitoring dostepnosci srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, oraz
innych srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na realizacje projektow
majacych na celu rozwdj spoteczno - gospodarczy gminy,

b) biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej,

¢) udzial w przygotowaniu dokumentéw koncepcyjnych w zakresie planowania rozwoju
gminy,

d) przygotowanie wnioskoéw, niezbednej dokumentacji i zalgcznikéw dotyczacych
pozyskiwania srodkéw z dostepnych programoéw, funduszy, mechanizméw
finansowania,

e) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w
zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

f) wspolpraca z samorzadami krajowymi i zagranicznymi w zakresie pozyskiwania
Srodkéw pomocowych,

g) wspotpraca z podmiotami, ktére moga by¢ partnerami we wspoélnych projektach



planowanych do realizowania przez gmine,

h) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej w tym danych charakteryzujacych rozwéj gminy oraz danych dotyczacych
zalozen spoteczno - gospodarczych.

2. Koordynacja w zakresie przygotowania i rozliczania projektow realizowanych w
Urzedzie i wspétfinansowanych ze srodkéw funduszy zewnetrznych, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie pelnej dokumentacji administracyjno-merytorycznej dotyczacej
pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania wniosku do ostatecznego rozliczenia
pozyskanych srodkow;

b) biezaca obstuga pracy administracyjnej: pilnowanie terminowosci dokumentacji,
terminowosci rozliczeniowej, katalogowanie i archiwizowanie dokumentéw, nadzér nad
jakoscia i prawidlowym obiegiem dokumentéw, przygotowywanie zleconych elementéw
do biezacych raportéw, analiz i zestawien;

c) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostki organizacyjnymi Gminy
w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci przedsiewzie¢, ktére uzyskaty
dofinansowanie zewnetrzne,

d) utrzymanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca,

e) opracowanie sprawozdan, wnioskow o platnoéc¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektu,

f) reprezentowanie urzedu w trakcie kontroli zewnetrznych, dotyczacych realizacji
projektoéw, udzielanie wyjasnierr zespolom kontrolujacym, przygotowanie odpowiedzi na
ustalenia pokontrolne i wykonywanie zaleceni pokontrolnych.

3. Monitoring i kontrola projektéw w szczegolnosci:

a) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspoétfinansowanych z
funduszy zewnetrznych realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami o
dofinansowanie, odpowiednimi wytycznymi instytucji zarzadzajacej / instytucji
wdrazajacej, itp.,

b) przekazywanie zalecerr pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia.

4. Prowadzenie statystyk w zakresie okres$lony przez przepisy unijne i krajowe, a takze
instytucje zarzadzajgce srodkami pomocowymi, przygotowanie informacji prasowych
oraz informagcji dla Rady Gminy w zakresie realizowanych projektéw, przygotowanie
wnioskOow o ujecie planowanych zadan w budzecie gminy.

5. Biezgce monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych dotyczacych realizacji
wspoétfinansowanych projektéw i informowanie o zmianach odpowiednie komoérki
organizacyjne Urzedu uczestniczace w realizacji projektu.

6. Wspotudzial w pracach Referatu Inwestycji w zakresie obstugi inwestycji poprzez:

a) przygotowywanie dokumentacji do przetargu dotyczacej zadan inwestycyjnych
przewidzianych do realizacji w roku budzetowym, w tym wyboru projektanta,
wykonawcy i inspektora nadzoru inwestorskiego,

b) przygotowywanie projektéw umoéw o wykonanie projektu, realizacje roboty
budowlanej, dostawy lub ustugi i o nadzér inwestorski,

c) prowadzenie biezacej analizy technicznej i ekonomicznej sposobu realizacji
postanowien umoéw, o ktérych mowa wyzej,

d) opiniowanie wnioskéw wykonawcy i inspektora nadzoru o rozszerzenie zakresu
umowy, badz tez wykonanie rob6t zamiennych wraz z przygotowaniem projektu aneksu,
e) udziat w odbiorach koficowych robét i odbiorach pogwarancyjnych,

f) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym faktury wykonawcéw robét i ustug, o



ktérych mowa wyzej,

g) wystepowanie w razie koniecznosci o naliczenie wykonawcy kar umownych,

h) wystawianie dokumentéw OT,

i) wykonywanie czynnosci i prac na terenie budowy bedacych inwestycjami gminy ,
zwiazanych z koniecznoscia fachowej oceny zjawisk lub samodzielnego rozwigzywania
zagadnien architektonicznych techniczno - organizacyjnych.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace ;
2) pelny wymiar czasu pracy ;

3) praca w siedzibie i poza Urzedem;

4) pracajednozmianowa.

5. Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajace nastepujace dane zgodnie z art. 22 Kodeksu Pracy:
- imie (imiona) i nazwisko,
- data urodzenia,
- wyksztalcenie,
- kwalifikacje zawodowe,
- dane kontaktowe,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. list motywacyjny.

3. kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie
(https:/ /bip.choczewo.com.pl/artykul /131/84/wzory-oswiadczen-i-
kwestionariusza-osobowego);

4. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe lub tez aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego
(https:/ /bip.choczewo.com.pl/artykul/131/84/wzory-oswiadczen-i-
kwestionariusza-osobowego);

5. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych (https:/ /bip.choczewo.com.pl/artykul/131/84 /wzory-oswiadczen-i-
kwestionariusza-osobowego);

6. kopie Swiadectw pracy potwierdzajace dotychczasowy staz pracy;

7. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia;

8. orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy, zaswiadczenie
lub o$wiadczenie o stanie zdrowia,

9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
(https:/ /bip.choczewo.com.pl/artykul /131/84/wzory-oswiadczen-i-
kwestionariusza-osobowego);



Dokumenty aplikacyjne (List motywacyjny i CV) winny byé opatrzone
klauzulag:

, Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych w postaci Imienia i nazwiska oraz miejscowosci
zamieszkania, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych na co wyrazam zgode.,,

Kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem.

Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Choczewo, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej i zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub droga pocztowa w terminie do dnia 29 listopada 2024 r do godziny

12.00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. inwestycji i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych ” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Choczewie przy ul. Pierwszych Osadnikéw 17.

Za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza sie date ich wptywu
do Urzedu Gminy Choczewo. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy po uptywie
w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Urzedu - referat Organizacyjny.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (58) 572 39 13

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie Gminy Choczewo.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozyé
aktualna informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.




KLAUZULA INFORMACY]JNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTAC]I
W URZEDZIE GMINY CHOCZEWO

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L Nr 119) w sprawie ochrony os6b
tizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane RODO),
informujemy:

2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutacji jest Urzad
Gminy Choczewo, ul. Pierwszych Osadnikéw 17, 84 - 210 Choczewo reprezentowany
przez Woéjta Gminy Choczewo, adres kontaktowy e-
mail: sekretariat@choczewo.com.pl, tel. +48 58 572 39 13.

3. Administrator Danych zgodnie z Art. 37 RODO wyznaczyl Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, z ktérym mozecie si¢ Paristwo kontaktowac we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania Paristwa oraz waszych podopiecznych danych
osobowych, a takze korzystania z przystugujacych Paristwu praw zwiazanych z ich
przetwarzaniem. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych UG Choczewo;
e-mail: [IODO@choczewo.com.pl lub pisemnie na adres Urzedu Gminy w Choczewie,
ul. Pierwszych Osadnikéw 17, 84 - 210 Choczewo z dopiskiem , Inspektor Ochrony
Danych”.

4. Cele przetwarzania danych

Administrator Danych przetwarzac¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe na podstawie

obowiazujacych przepisow prawa w zwiazku z procesem rekrutacji:

w celu wypelniania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze Danych

w zwiazku z realizowaniem zadan przez UG Choczewo na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c

RODO,

wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach

sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. e RODO,

w celu realizacji umoéw z pracownikami, na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

w pozostatych przypadkach wylacznie na podstawie udzielonej przez Paristwa zgody

w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody, na podstawie art. 6 ust.1 lit a RODO.

W tym przypadku istnieje mozliwo$¢ wycofania zgody w dowolnym momencie, bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnieciem.
5. Przekazywanie danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom

odbiorcow danych osobowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

e podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych
przepisOw prawa w szczeg6lnosci organy i instytucje panistwowe;

e podmioty, ktérym Administrator Danych na podstawie stosownych uméw
powierzenia
przetwarzania danych osobowych zleca wykonanie czynnoéci, z ktérymi wiaze sie
konieczno$é przetwarzania danych lub mozliwoé¢ zapoznania z danymi
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osobowymi (podmiot przetwarzajacy - procesor), np. dostawcom ustug IT, zadani
wspomagajacych i doradczych przy zachowaniu odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa tych danych.
Informujemy réwniez, ze Administrator Danych nie przekazuje danych osobowych
przetwarzanych w swoich zbiorach do panstw trzecich, ani zadnych organizacji
miedzynarodowych.

6. Czas przetwarzania danych osobowych

Panstwa dane osobowe beda przechowywane w UG Choczewo do momentu wycofania
zgody na ich przetwarzanie. Dane osobowe, ktérych podanie wynika z powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa w procesie rekrutacji beda przetwarzane przez okres do
30 dni od momentu zakoniczenia procesu rekrutacji.

7. Prawa os6b, ktorych dane sa przetwarzane

W zwigzku z przetwarzaniem przez UG Choczewo, Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Panistwu prawo do:

o dostepu do treéci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze
udostepniane dane
osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie
chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest UG Choczewo;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych, na podstawie art. 16 RODO
- w przypadku, gdy dane sa nieprawidlowe, nieaktualne lub niekompletne;

e usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie
Pani/Pana zgody;

w pozostatych przypadkach, w ktérych UG Choczewo przetwarza dane osobowe
na podstawie przepisow prawa, dane moga by¢ usuniete po zakoriczenia
postepowania

z zachowaniem wymaganego okresu archiwizacji i ewentualnych roszczen;

e ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania na podstawie art. 18 RODO;

e Wwniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkow, w ktérych UG Choczewo posiada
uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

W przypadkach, w ktoérych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. Paristwa zgody na przetwarzanie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

8. Panstwa dane osobowe podane w formularzu kontaktowym umieszczonym w
serwisie lub w ramach poczty e-mail przesylanej bezposrednio do UG Choczewo
beda przetwarzane wylacznie w zakresie niezbednym do podjecia dziatar na
zadanie osoby, ktorej dane dotycza, tj. wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze.

9. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Paristwu prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa ul.
Stawki 2;



10. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji w stosunku do celu w jakim zostaty zebrane - rekrutacja, w tym réwniez
profilowaniu.

11. Podanie przez Paristwa danych osobowych wynikajacych z art 22 Kodeksu Pracy
jest obligatoryjne. Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia
kandydatury w procedurze rekrutacyjnej, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

WOJT GMINY CHOCZEWO

JAROSLAW BACH



