Zarzadzenie Nr Or.120.12.2025
Wéjta Gminy Szczutowo
z dnia 11 marca 2025 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
7 2024 r. poz. 1135) oraz Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie” stanowigcego zalgcznik do
zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzgdzeniem Nr 120.27.2011

z dnia 5 grudnia 2011 roku zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1

Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych w Urzedzie Gminy w Szczutowie.

52

Do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze powotuj¢
komisje rekrutacyjna w sktadzie:

1) Bogdan Kaczorowski — przewodniczacy komisji

2) Danuta Le$niewska-Nowicka - cztonek

3) Marta Schodowska — czlonek.

§ 3

1. Termin rozpoczecia naboru — 12 marca 2025 roku.
2. Termin rozpoczecia sktadania dokumentow aplikacyjnych — poczawszy od 12 marca 2025 r.
Ostateczny termin sktadania dokument6éw aplikacyjnych uptywa w dniu 24 marca 2025 roku

o godz. 15%.
4. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna

przeprowadzi wedlug zasad okreslonych w ,Regulaminie naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kKierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Szczutowie”, stanowiacym zatgcznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku,
zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku.

5. Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyze;

wymieniony Regulamin.
§ 4

('S

Integralna cze$cig zarzadzenia sg zatgczniki:
1) Zatacznik Nr 1 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania
funduszy zewnetrznych,
2) Zatacznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy

§ 35
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy
§ 6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Wéjt Gminy
U
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Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr Or.120.12.2025

Wéjta Gminy Szczutowo
z dnia 11 marca 2025 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. pozyskiwania funduszy zewne¢trznych

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A, 09-227 Szczutowo.

I1. Okreslenie stanowiska pracy :

k.
L

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych - w pelnym wymiarze czasu pracy.
Zakres zadan na stanowisku okresla ,,Opis stanowiska pracy” stanowiacy zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia.

I11. Okre$lenie wymagan stanowiska urze¢dniczego:

1.

Wymagania niezbe¢dne.

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o kierunku administracja lub

pokrewne,

5) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku urzgdniczym,

6) znajomo$¢ przepiséw prawnych, a w szczegélnosci ustawy samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych,

7) znajomos$¢ przepiséw postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe.

1) znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;

2) znajomos$¢ zasad ochrony danych osobowych,

3) Znajomo$é obstugi komputera ((MS Office, Internet, poczta elektroniczna) 1 urzadzen
biurowych,

4) Staranno$¢, systematyczno$é, komunikatywnos$¢, doktadnos¢ i sumiennosc.

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

Gromadzenie informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na
realizacje zadan gminy, dokonywanie analizy dostgpnych zrédel finansowania dla
planowanych do realizacji dziatan.

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie analizy zrodet
finansowania, przygotowania i realizacji projektow wspétfinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych.

Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na dofinansowanie realizacji zadan gminy przy
zaangazowaniu zewnetrznych srodkéw finansowych, wspoipraca w tym zakresie z
pracownikami referatu oraz innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji i rozliczania pozyskanych funduszy
zewnetrznych (w tym wnioskow o platnos¢ czgsciowg i koncowa, harmonogramy
platnosci, sporzadzanie dokumentéw przyjecia srodkéw do uzytkowania OT), wspodlpraca
w tym zakresie z pracownikami Urzedu.

Nadzorowanie, kontrolowanie zgodnosci realizowanych projektow z zawartymi umowami
1 obowigzujgcym prawem.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow, w tym raportéw z osiggnigtych
efektow oraz wykonywanie zadan w zakresie promocji projektow.

Wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi, instytucjami wdrazajgcymi oraz innymi
podmiotami koordynujgcymi przydziat srodkéw zewngtrznych.



8) Monitorowanie zmian w wytycznych i innych regulacjach dotyczacych realizowanych
projektéw majacych wptyw na prawidiowe ich rozliczanie.

9) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami.

10) Sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z wykonywanych
zadan.

11) Zglaszanie zadan do Wieloletniej Prognozy Finansowej pod katem mozliwosci
pozyskiwania $rodkéw pomocowych pochodzacych z zewnetrznych Zrodel finansowania.

12) Wspbtudzial w przygotowaniu opisu przedmiotu zamdwienia dla zadan realizowanych z
udziatlem s$rodkéw zewngtrznych.

13) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o informacje publiczng z zakresu wykonywanych

zadan.
14) Inne prace zlecone przez Wéjta i Kierownika Referatu.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb

niepetnosprawnych w jednostce wynosi 0,00 %.
V1. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezb¢dne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzaj acych wyksztalcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

7) oswiadczenie kandydata iz nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1781),

9) Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2.Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe
kandydata oraz inne posiadane umiejetnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, certyfikaty).

VII . Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

1) Ostateczny termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa w dniu 24 marca 2025
roku o godz. 15%.

2) Wymagane dokumenty nalezy skiadaé wylacznie w formie pisemnej, w zamknietych
kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w Urzedzie
Gminy w Szczutowie™:

> osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5a — pokoj
Nr 14, w godzinach pracy urzedu tj. w godz.7.00 — 15,00.

> listem poleconym na adres: Urzgd Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5a, 09-227
Szczutowo.

3) Pracownik Sekretariatu Urzgdu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach date wptywu do kancelarii ogolne;j.




4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.

S)

6)

7)

8)

9)

W przypadku przestania dokumentoéw pocth, bedg one uznane za zlozone w terminie,

_]CZCll wplyng do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze tj. do godz.

15% w dniu 24 marca 2025 roku. Dokumenty kandydatow ktore wpiynq do Urzedu
Gminy w Szczutowie po wyznaczonym terminie, nie bedg otwierane i zostana odestane na
adres zwrotny.

Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobraé
ze strony internetowej lub otrzymaé w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.
Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy:

- telefonicznie 024 — 276-71-96 wew. 112

- lub osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy pok.15.

Lista kandydatow, ktérzy spelniag wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
be¢dzie umieszczona na stronie internetowej www.szczutowo.nowybip.pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Szczutowo.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatoéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Szczutowie” stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku,
zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku,

10) Harmonogram post¢epowania w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze okresla wyzej

wymieniony regulamin.

11) Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o

prace. Pierwsza umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy, w tym czasie zostang
sprawdzone predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta
umowa o prace.

Waoit Gmi
&a IZuszkostka
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr Or.120.12.2025
Wéjta Gminy Szczutowo

z dnia 11 marca 2025 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

_ Wolne stanowisko urzednicze :

- Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

Zoodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy stanowisko to usytuowane jest w_Referacie
Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

Wymogi kwalifikacyjne :

3.1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o kierunku administracja lub pokrewne,

2) Co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym,

3) Znajomos$¢ przepisOw prawnych w szczegdlnosci  ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ‘

4) Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,

5) Znajomo$¢ procedur postgpowania administracyjnego,

3.2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosé obstugi komputera i urzadzeni biurowych,
2) Systematycznos¢, komunikatywnos¢, doktadnosc, sumiennosc.

4. Zakres najwazniejszych zadan na stanowisku:

1) Gromadzenie informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych na realizacje
zadan gminy, dokonywanie analizy dostgpnych Zrodet finansowania dla planowanych do realizacji
dziatan.

2) Wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie analizy zrodel finansowania,
przygotowania i realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych.

3) Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na dofinansowanie realizacji zadan gminy przy
zaangazowaniu zewnetrznych srodkéw finansowych, wspolpraca w tym zakresie z pracownikami
referatu oraz innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

4) Prowadzenie dokumentacji dotyczace] realizacji i rozliczania pozyskanych funduszy zewnetrznych
(w tym wnioskow o platnosé czgsciowa 1 koncowa, harmonogramy platnosci, sporzadzanie
dokumentéw przyjecia srodkéw do uzytkowania OT), wspotpraca w tym zakresie z pracownikami
Urzedu.

5) Nadzorowanie, kontrolowanie zgodnosci realizowanych projektow z zawartymi umowami
i obowigzujagcym prawem.

6) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow, w tym raportow z osiggnigtych efektow oraz
wykonywanie zadan w zakresie promocji projektow.

7) Wspblpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi, instytucjami wdrazajgcymi oraz innymi podmiotami
koordynujacymi przydziat srodkéw zewnetrznych.

8) Monitorowanie zmian w wytycznych i innych regulacjach dotyczacych realizowanych projektow
majacych wptyw na prawidtowe ich rozliczanie.

9) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami.

10) Sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z wykonywanych zadan.

11) Zglaszanie zadan do Wieloletniej Prognozy Finansowej pod katem mozliwosci pozyskiwania
srodkéw pomocowych pochodzacych z zewngtrznych zrodet finansowania.

12) Wspétudziat w przygotowaniu opisu przedmiotu zamowienia dla zadan realizowanych z udzialem
srodkow zewnetrznych.

13) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o informacj¢ publiczng z zakresu wykonywanych zadan.

14) Inne prace zlecone przez Wojta i Kierownika Referatu.



15) Zastgpowanie w czasie nieobecnosci inspektora ds. rozwoju gospodarczego.

5. Zakres uprawnien.
Pracownik posiada uprawnienia do:
1) podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego upowaznienia przez Wijta,
2) wnioskowania w kwestii usprawnien i organizacji wlasnego stanowiska pracy, pracy referatu
1 funkcjonowania Urzedu,
3) proponowania rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych Urzedu i referatu oraz zalatwiania
indywidualnych spraw ludnosci,
4) uzyskania od przetozonych wskazéwek odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych spraw,
5) uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy, a okreslonych Kodeksem Pracy,
6) pozostalych uprawnien wynikajacych z przepiséw wewnetrznych dotyczacych organizacii
1 funkcjonowania Urzedu.

6. Zakres odpowiedzialnosci.
Pracownik zobowigzany jest do:
1) terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw,
2) dokladnej znajomosci przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
3) zalatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowej,
4) przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania $rodkéw rzeczowych i finansowych,
5) scistego przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. oraz przepisow wewnetrznych Urzedu (w tym m.in.:
Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, pozostatych regulamindw, polityk, instrukeii,
W'y'tyczny Ch) ’
6) ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
1 instrukcjach wewnetrznych Urzedu,
7) sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych,
8) stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw na zajmowanym stanowisku.

W6jt Gminy
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