URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. POZYSKIWANIA
SRODKOW FINANSOWYCH W WYDZIALE ROZWOJU I POZYSKIWANIA
SRODKOW FINANSOWYCH — PELNY ETAT

» Wymagania niezbedne:
e spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) tj.:

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

e kwalifikacje zawodowe: wyksztalcenie $rednie 1 1 rok stazu pracy. Mile widziane
wyksztalcenie wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie pozyskiwania srodkéw
finansowych,

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym
naborem,

e  biegla umiejetnos¢ obslugi urzadzen biurowych: komputera, w tym znajomos¢
pakietu MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych, ksero, skaner, faks,

e znajomoS$¢ i umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych

z zaKkresu pracy na stanowisku ds. pozyskiwania srodkow finansowych m. in.:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomo$¢ przepisOw prawnych dotyczacych: pozyskiwania funduszy unijnych,

w tym z Europewskiego Funduszu Spotecznego dotyczacych zadan ekonomii



spotecznej oraz procedur aplikacyjnych i rozliczania przyznanych s$rodkow
finansowych,
- znajomos$¢ biezacych programoéw rzadowych oraz programoéw innych instytucji

dofinansowywujacych skierowanych do samorzadow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziany staz pracy na stanowiskach biurowych,

2) mile widziane do$wiadczenie zawodowe przy przygotowywaniu i rozliczaniu
projektow, dzialan i programéw realizowanych z udzialem zewngtrznych §rodkéw
finansowych,

2) znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt,

3) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

3. Predyspozycje osobowoSciowe:
1) komunikatywnos¢,
2) dyspozycyjnos$¢,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4)umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

5) umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa i analitycznego mys$lenia.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zadania glowne:

- monitorowanie dostgpnych Zrddel pozyskania srodkow finansowych,
- prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych:
a) poszukiwanie Zrddet uzyskania dotacji lub kredytow 1 pozyczek preferencyjnych przez
gming lub jednostki organizacyjne gminy,
b) zbieranie danych, przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o pozyskanie funduszy,

¢) koordynacja realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,



d) sktadanie informacji — rozliczen z uzyskanych dotacji i kredytow,

- przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjnej w S$cistej
wspOtpracy ze stanowiskami merytorycznymi realizujacymi zadanie podlegajace
dofinansowaniu,

- kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ wspoOtinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych z zawartymi umowami 1 obowigzujacym prawem,

- przygotowywanie wnioskOw o platnos$é, przygotowywanie sprawozdan i1 pozostatych
dokumentow zwigzanych z realizowanymi projektami,

- prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujacymi przydziat §rodkow zewngtrznych,

- przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do
dofinansowania ze $srodkow zewngtrznych w zakresie swoich zadan (kreatywnos¢),

- monitorowanie projektoéw w okresie ich trwania oraz po ich zakonczeniu,

- przygotowanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania Radnych Rady Miejskiej w Staszowie
oraz odpowiedzi na wnioski 1 pisma kierowane do Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy.

b) zadania pozostale

e Gromadzenie spraw w teczkach rzeczowych zgodnie z ,Instrukcja kancelaryjng”
1,,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt”.

e Sporzadzanie sprawozdan obowigzujacych na zajmowanym stanowisku.

e Prowadzenie obowigzujacych rejestrow i ewidencji na zajmowanym stanowisku,

e Opracowywanie uchwatl Rady Miejskiej w sprawach nalezacych do wlasciwosci
stanowiska pracy,

e  Wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

N

. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie, stanowisko pracy wyposazone
w odpowiednie o§wietlenie, meble i urzadzenia, podjazd dla oséb na wozkach do
budynku Urzedu, w budynku bezpieczne warunki pracy, stanowisko zlokalizowane na

IT pietrze budynku, w budynku brak windy,

3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na

stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe



0 prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania
zawarte] umowy o prac¢ na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza,
zakonczong egzaminem.
Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ osobg, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dluzszy niz 6 miesigcy, 1 nie odbyla sluzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) wraz z jego zmiang z dnia 22 maja 2023 r. (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1102) oraz Regulaminem wynagradzania Pracownikéw
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem nr 15/2017
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia
16 maja 2017 roku, zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 20 grudnia 2017 r., zarzadzeniem nr 105/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 142/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszéw z dnia 8 sierpnia 2019 oraz zarzadzeniem nr 254/2019 Burmistrza
Miasta i Gminy Staszow z dnia 17 grudnia 2019 r., zarzadzeniem nr 104/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 14 lipca 2021 r., zarzadzeniem nr 149/2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 14 wrze$nia 2021 r., zarzadzeniem
nr 179/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.,
zarzadzeniem nr 227/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 16 grudnia
2021 r., zarzadzeniem nr 111/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 15 lipca 2022 r., zarzadzeniem nr 50/2023 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow
z dnia 17 marca 2023 r., zarzadzeniem nr 152/2023 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 11 lipca 2023 r., zarzadzeniem nr 152/2024 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 5 sierpnia 2024 r., zarzadzeniem nr 121/2025 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszéw z dnia 3 lipca 2025 r., zarzadzenie nr 125/2025 Burmistrza Miasta

1 Gminy Staszoéw z dnia 14 lipca 2025 r. w sprawie zmiany ww. regulaminu.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny z wiasnorgcznym podpisem,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wtasnorgcznym podpisem,
3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) aktualne w oryginale zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie

wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu zlozenia oferty,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz

staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) oswiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan

stosownie do art. 233 §1 Kodeksu Karnego o:

»  niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

» posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

» wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

» w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku
(zdjgcia) oswiadczenie na  przetwarzanie wizerunku, zawartego
w przedstawionych dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji

procedury rekrutacji,
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
8) wszystkie ztozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub

przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysi¢glego,



9) wszystkie kopie dokumentow winny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem (kazda zapisana strona dokumentu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 24 paZdziernika
2025 r. do godz. 15" pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow

lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko referenta ds. pozyskiwania Srodkow finansowych w Wydziale

Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Fonansowych — pelny etat"

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl
Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowiazana jest przedlozy¢
informacje¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data wydania nie
wczesniejsza niz miesiac przed jej zlozeniem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w  Staszowie

(www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

Realizujagc obowiazek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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


http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), w zwigzku

z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie Miasta i Gminy w Staszowie, informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Staszowie, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow, z siedzibag ul. Opatowska 31, 28-200 Staszow.
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem

Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl..................

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych
na Administratorze przez okres niezbgdny do realizacji celu z uwzglednieniem okreséw
przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym przepisow archiwalnych. Podstawa
prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

4. Odbiorcami danych osobowych bedzie Urzad Miasta i Gminy w Staszowie,

5. Dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny dla prawidtowego przeprowadzenia
i zakonczenia procesu rekrutacji — stosownie do art. 15 ust. 1 Ustawy o pracownikach
samorzagdowych niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w urzedzie, oraz publikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy. W przypadku zatrudnienia
dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz w okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalanym zgodnie
z odrebnymi przepisami.

6. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuni¢cia danych
i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sig
Z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym w celu realizacji procesu rekrutacji.

Burmistrz

Miasta i Gminy Staszow
dr Leszek Kopeé
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