OR.5.0050.84.2022

Zarzadzenie Nr 0050/84/2022
Wéjta Gminy Zarnéw

z dnia 21 wrzesnia 2022 r.

w sprawie: naboru na 2 stanowiska urze¢dnicze (1 i 2 etatu) w ramach realizacji
projektu ,Montaz instalacji OZE na terenie Gminy Zarnéw i Paradyz”
- Inspektor ds. rozliczania projektu ,Montaz instalacji OZE na terenie Gminy
Zarnéw i Paradyz” .

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 4 ust. 1 Regulaminu naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 29 lipca 2013 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urzednicze
w ramach realizacji projektu ,Montaz instalacji OZE na terenie Gminy Zarnéw i Paradyz”
- Inspektor ds. rozliczania projektu ,Montaz instalacji OZE na terenie Gminy Zarnéw
i Paradyz 1 i % etatu.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Do przeprowadzenia naboru powoluje komisje rekrutacyjna w sktadzie:

1. Elzbieta Przybyt -przewodniczacy komisji,

2. Gabriel Jasion -zastepca przewodniczacego komisji,
3. Edyta Belica - czlonek komisji

4. Ewa Szewczyk -sekretarz komisji.

§ 3. Komisja dziata zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych, stanowiacym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnéw
z dnia 29 lipca 2013 r.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

/f\éﬂmcywj

/



Zarnow, 21.09.2022 r.

Woéjt Gminy Zarnéw
ul. Opoczynska 5, 26-330 Zarnow
oglasza nabor na 2 stanowiska pracy (11 1/2 etatu)
w ramach realizacji projektu
,»,Montaz instalacji OZE na terenic Gminy Zarnéw i Paradyz”
Inspektor ds. rozliczania projektu

»Montaz instalacji OZE na terenie Gminy Zarnéw i Paradyz”

I. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze;
2. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

3. Co najmniej 3 letni staz pracy;

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6. Nieposzlakowana opinia;

7. Wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, znajomos¢ rozliczen finansowo-
ksiggowych projektow dofinansowanych ze srodkow unijnych , ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych;

8. Umiejetnos$¢ obstugi komputera z pakietu MS Office, Internetu, poczty elektronicznej

oraz urzadzen biurowych;

9. Umiejetnosc przygotowywania dokumentow i opracowan.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

2. Prawo jazdy;

3. Preferowane co najmniej 3 letnie doswiadczenie w przy realizacji i rozliczaniu
projektéw dofinansowanych ze srodkéw unijnych oraz projektow dofinansowywanych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa 1.6dzkiego, doswiadczenie

w realizacji projektow zarzadzanych zgodnie z metodykg PRINCE2.
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Zadania wykonywane na stanowisku:

Kontrola kwalifikowalnosei wydatkéw zgodnie z Wytycznymi kwalifikowalnosci
w ramach w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego

Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020;

Obstuga systemu do rozliczania projektu — SL.2014 w czgsci finansowej

Rozliczanie projektu, a w tym przygotowanie wnioskéw o zaliczke, refundacjg, ptatnosé
posrednig i ptatnos¢ koncowa w czgsci finansowe;j;

Weryfikacja poprawnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych;

Sporzadzanie opisow do dowodow ksiggowych;

Sporzadzanie aktualnego harmonogramu platnosei - kontrola budzetu projektu;
Weryfikacja zgodno$ci uméw cywilno-prawnych z  zapisami wytycznych
kwalifikowalno$ci kosztow;

Monitorowanie realizacji zadan w projekcie;

Przygotowanie dokumentacji zmian w projekcie;

Zmiany w projekcie;

Wybdér wykonawcow zgodnie z zasada konkurencyjnosci na nadzoér inwestorski
1 promocje¢ projektu;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami na nadzér inwestorski
i promocj¢ projektu;

Wspélpraca z wykonawcg/mi  zaprojektowania i wykonania kompletnych
mikroinstalacji OZE, promocji oraz nadzorem inwestorskim;

Kontrola uméw zawartych z wykonawcami i dokumentacji wykonawcow;

Obstuga korespondenc;ji i kontaktéw z Instytuc)a Zarzadzajaca;

Nadzér nad zgodnoscia postepu realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-
finansowym;

Biezacy nadzér nad dokumentacjg projektu;

Sporzadzanie wnioskow o ptatno$é w czgsci merytoryczne;j;

Przygotowanie dokumentacji do kontroli projektu w trakcie realizacji projektu;

Udziat w kontrolach instytucji zewnetrznych w trakcie realizacji projektu;

Przygotowanie uzupelnien oraz wyjasnien pokontrolnych;



21. Nadzér nad poprawnoscia promocji Projektu w tym: przygotowanie szablonu
dokumentacji projektowej i materiatdw; przygotowanie opisu projektu na strony www;
weryfikacja szablonu tablic informacyjnych i pamigtkowych i innych form oznaczenia;
kontrola oznaczen przygotowanych przez podwykonawcow.

22. Obstuga i prowadzenie umowy Partnerskiej zawartej migdzy Gming Zarnéw, a Gmina
Paradyz,

23. Przygotowanie uméw udziatu w projekcie oraz obstuga mieszkancow.

IV Informacje o warunkach pracy:
1. Miejsce pracy: praca zdalna;
2. Zatrudnienie na podstawiec umowy o prac¢ na czas okreslony na czas trwania projektu
pn. ,,Montaz instalacji OZE na terenie gminy Zarnéw i Paradyz”. ( 1 osoba na 1/1 etat,
2 osoba na 'z etatu).
3. Wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 18/2018 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia
05 marca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Gminy w Zarnowie z pozn. zm.,
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w sierpniu 2022 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych

jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom) ;

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

6. Kserokopia swiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych staz

pracy



7. Kserokopia zaSwiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach

zawodowych (jesli uczestnik naboru takie posiada).

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu w Zarnowie
w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,INabor na wolne stanowisko — Inspektor ds. rozliczenia projektu” - wymiar etatu......”
lub przestaé na adres: Urzad Gminy w Zarnowie ul. Opoczyfiska 5, 26-330 Zarnéw
w terminie do dnia 03 pazdziernika 2022 r. do godziny 15.00.
Do przestanej oferty prosimy dolaczy¢ odwiadczenie:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781 )".

W przypadku ofert przestanych poczta decyduje data wplywu do Sekretariatu Urzgdu Gminy
w Zarnowie. Oferty, ktore wptyna do Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

7 kandydatami speiniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna ( w tym ustny sprawdzian wiedzy), o terminie ktérej zostang powiadomieni.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy

w Zarnowie.
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Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Urz¢dzie Gminy w Zarnowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

D
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Zarnowie
z siedziba w Zarnowie ul. Opoczynska 5, reprezentowany przez Wéjta Gminy Zarndw
z inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Zarnowie mozna skontaktowa¢ sie
pod numerem telefonu: 44 7577055 w. 16, e-mail: iod@zarnow.eu lub pisemnie na adres
siedziby;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko: Inspektor ds.
rozliczania projektu
w przypadku nawigzania stosunku pracy, Pani/Pana dokumenty zostang wlaczone do akt
osobowych; w przypadku nie nawigzania stosunku pracy Pani/Pana dokumenty,
zawierajace Pani/Pana dane osobowe, beda przechowywane w sposob zapewniajgcy
poufnos¢, integralnosé i dostgpnosé, do czasu zakonczenia naboru do pracy, a nastepnie
zostang zarchiwizowane zgodnie z Instrukcjq archiwalng Urzedu Gminy w Zarnowie
w przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku naboru do zatrudnienia na wskazane
powyzej stanowisko i umieszczenia informacji o wynikach naboru do pracy na stronie
BIP Zarnéw odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedg osoby korzystajace ze strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zarnowie
przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania;
w przypadku udzielenia przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych
innych niz te, do pozyskania ktérych administrator jest zobowigzany na podstawie
przepiséw prawa, przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz
do wycofania w kazdym czasie zgody na ich przetwarzanie, bez wplywu na zgodnosé
7 prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnieciem,;
ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;
podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych z procesem rekrutacji na wskazane stanowisko i znajduje swojg podstawe w
przepisach prawnych, tj. art. 22! Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. |
o pracownikach samorzadowych.

Klauzul¢ informacyjng otrzymatem

1 zapoznalem si¢ 7 jej trescig:

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

(data i czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i NAZWISKO ..........cccciiviiiiiiiiic i oo S
2. Data i mieSce UrOAZeNIa .........ooovevirieiiiiiiieret et e en e st sae e e srasae
3. Dane kontaktowe wskazane przez takg osobe............. P A - -
4. Wyksztalcenie wossnumsuarmnmmsiimim et ratsssia s v i R
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
S. Wyksztalcenie uzupelniajace ..............cocoooiiiiiiiiiiiii
(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...............ccceeeeievveeiicrnenneeeneennn, e

B S B I T

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

B MM R EAsssssseEissaRaasE RS A E R R R S P

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



