ZARZADZENIE NR 153/2024
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 8 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - starszy referent
ds. projektéw i wspolpracy miedzysektorowej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 .
poz. 1465), art. 7 pkt 3, art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
722024 r. poz. 1135), art. 122 ust 11 art. 123 ustawy o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z2023 r. poz. 901, 1693,
1938, 2760, z 2024 r. poz. 743, 858, 859) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie
Gminy i1 Miasta w Drzewicy - Zarzadzenie Nr41/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca
2009 r., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent ds. projektow 1 wspotpracy
miedzysektorowe;.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia zostanie w okresie od dnia
08 pazdziernika 2024 r. do dnia 22 pazdziernika 2024 r. umieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Drzewica - www.bip.drzewica.pl,
2) na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje powotang odrgbnym zarzadzeniem zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
oraz Regulaminem naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze Urzgdzie Gminy i Miasta w Drzewicy - zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 41/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 r. ze zmianami.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Drzewica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 153/2024
Burmistrza Drzewicy

z dnia 8 pazdziernika 2024 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drzewicy oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent ds. projektow
i wspélpracy miedzysektorowej

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie wyzsze;
3) co najmniej 5-letni staz pracy; w tym co najmniej 2-letni w administracji;
4) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe i umiejetnosci:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

2) doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) gotowo$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, sumienno$¢, doktadnosé, odpornos¢ na stres,
dyspozycyjnos¢;

6) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakietu Microsoft Office co najmniej w stopniu
sredniozaawansowanym oraz innych urzadzen biurowych.

3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym. Szczegolowe zadania
i obowiazki na stanowisku:

1) prowadzenie otwartych konkurséw ofert wynikajacych zustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie, w tym prowadzenie pelnej dokumentacji z udzielonych dotacji dla jednostek spoza sektora
finanséw publicznych, dotyczacych podmiotdéw realizujacych cel publiczny;

2) pomoc organizacjom pozarzagdowym z terenu Gminy w przygotowywaniu, koordynacji realizacji i rozliczeniu
projektow w ramach naborow oglaszanych przez podmioty inne niz Gmina Drzewica;

3) biezaca wspolpraca z kotami gospodyn wiejskich i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy Drzewica;

4) prowadzenie konsultacji spotecznych z mieszkancami Gminy Drzewica w oparciu o ustaw¢ o samorzadzie
gminnym;

5) wdrazanie, prowadzenie i1 koordynacja narzedzi partycypacji spotecznej w Gminie Drzewica, w tym realizacja
m.in. budzetu obywatelskiego, lokalnych i regionalnych grantéw angazujacych spotecznos¢ lokalna;

6) analiza i biezace monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow zewnetrznych
krajowych i zagranicznych, w tym z Unii Europejskie;j;

7) przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej obstugi — w zakresie adekwatnym
do charakteru realizowanych dziatan;
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8) opracowywanie merytoryczne opinii i zatgcznikéw do wnioskow o dofinansowanie;
9) biezaca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow;

10) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania wniosku do
rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych
srodkéw unijnych, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platno§¢, harmonogramow ptatnosci
i rozliczen, rozliczanie projektow;

11) wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z sektorem spotecznym
i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

12) podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie trwatosci projektow;
13) nadzor nad terminowa realizacja projektow;
14) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programoéw pomocowych;

15) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie warunkéw i mozliwosci pozyskania dofinansowania przez
jednostki podlegte Gminie, przedsigbiorcow, pracodawcow, organizacje pozarzagdowe oraz inne grupy
zawodowe i spoteczne;

16) realizowanie zadan Punktu Obstugi Przedsigbiorcy, w tym:
a) gromadzenie i dystrybucja ofert inwestycyjnych;

b) udzielanie informacji dotyczacej mozliwosci 1 warunkéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
1 inwestycyjnej;

¢) informowanie o mozliwo$ciach i warunkach uzyskania gruntéw, budynkéw ilokali dla prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej oraz o programach pomocy publicznej w zakresie ulg podatkowych;

d) pobudzanie aktywnos$ci gospodarczej mieszkancow Gminy Drzewica poprzez podejmowanie dziatan takich
jak wudzial w projektach regionalnych oraz miedzynarodowych, realizowanie projektow autorskich
skierowanych do lokalnych przedsigbiorcow oraz oferowanie mozliwosci uczestnictwa w programach
rozwojowych;

e) uczestnictwo w procesie obslugi inwestorow zagranicznych ikrajowych zainteresowanych podjgciem
dziatalno$ci inwestycyjne;j;

f) organizacja oraz udzial w konferencjach branzowych, imprezach targowo-wystawienniczych oraz misjach
gospodarczych: przyjazdowych i wyjazdowych w zakresie pozyskiwania inwestorow;

g) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami iorganizacjami w zakresie pozyskiwania
inwestorow;

h) prowadzenie spraw z zakresu administracji rzadowej wynikajacej z Konstytucji Biznesu;

i) kompleksowa obstuga przedsigbiorcow w zakresie ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy;

j) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym w sprawach administracyjnych
nalezacych do kompetencji Burmistrza.

17) realizacja zadan Burmistrza w zakresie ustawy o ustugach turystycznych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastgpcge Burmistrza i Sekretarza Miasta
Drzewica.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) umowa na czas okreslony (12 m-cy), z mozliwoscia przedtuzenia na kolejny okres;
2) wymiar czasu pracy: peiny etat (1/1);
3) praca jednozmianowa;

4) miejsce pracy: Urzad Miejski w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica, II pigtro (nie ma
windy), Referat Funduszy Zewn¢trznych, Rozwoju Lokalnego i Promocji;
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5) praca administracyjno — biurowa z obstluga urzadzen technicznych oraz poza siedziba Urzedu Miejskiego
w Drzewicy, w tym mozliwo$¢ uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

6) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzg¢dzi informatycznych;
7) stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia;

8) charakter pracy: czeste kontakty migdzyludzkie, obsluga interesantow, konieczno$¢ szybkiego reagowania
1 podejmowania decyz;ji.

5. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) list motywacyjny (uzasadnienie przystapienia do konkursu);
2) CV;
3) odpis lub kserokopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

3) dokumenty potwierdzajace wymagany staz (kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata/tke za
zgodno$¢ z oryginalem lub zaswiadczenia o zatrudnieniu);

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) podpisane o$wiadczenia o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) nieposzlakowanej opinii;
¢) stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym stanowisku;

d) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

e) petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;

f) zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w spr.
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

7) podpisana klauzula informacyjna;

8)w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy iustawie o pracownikach
samorzadowych, nalezy dotaczy¢ podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych innych niz przewidziane ustawg Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowej
archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowigzkow
pracodawcy zwiagzanych z zatrudnieniem.

UWAGA! Wszystkie o§wiadczenia muszg by¢ opatrzone klauzulg:

"Jestem $§wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie falszywych
o$wiadczen".

7. Okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy, ul. Staszica 22, 26-340 Drzewica
w sekretariacie poko6j nr 10 (I pigtro) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu j.w., w zaklejonej kopercie
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: starszy referent ds. projektow i wspotpracy
migdzysektorowe;j”.
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Termin sktadania dokumentéw - do dnia 22 pazdziernika 2024 r. do godz. 12:00. W przypadku wyslania
dokumentoéw poczta liczy sie data wplywu dokumentéow do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy w dniu 22 pazdziernika 2024 r.
Wzory os§wiadczen a takze klauzula informacyjna dostepna jest pod ogtoszeniem.
8. Dodatkowe informacje:

1) nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Burmistrza
Drzewicy;

2) konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatow; 11 etap - rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata;

3)o terminie imiejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie. Przewidywany termin rozméw: 25 pazdziernika 2024 r.;

4) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bedzie umieszczona na BIP Gminy Drzewica
www.bip.drzewica.pl w zaktadce ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze” oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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