ZABZADZENIE Nr 6/,2024
WOJTA GMINY PUNSK
z dnia 9 kwietnia 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowiska urz¢dnicze inspektora do spraw programoéow
unijnych w Urzedzie Gminy w Punsku

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.  Oglasza si¢ nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze inspektora do spraw
programow unijnych w Urzedzie Gminy w Punsku.

§ 2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na stanowiska urzednicze przeprowadzi Komisja
w skladzie:

1) Jan Wojczulis — Przewodniczacy Komisji,

2) Danuta Szymczyk — cztonek Komisji,

3) Daiva Wotyniec — czlonek Komisji.

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowiska, urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 34/09 Wéjta Gminy Purisk z dnia 5 lutego 2009 r. w sprawie
regulaminu przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Punsku.

§ 3.  Ogloszenie o naborze na stanowiska urzednicze — stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4.  Ustala si¢ harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowiska urzednicze:

1) do dnia 11 kwietnia 2024 r. — zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Punisku ogloszenia o naborze kandydatow na
stanowiska urzednicze,

2) do dnia 22 kwietnia 2024 r. — sktadanie dokumentéw przez kandydatow,

3) dnia 24 kwietnia 2024 r. — rozpocze¢cie pracy Komisji,

4) dnia 26 kwietnia 2024 r. — poinformowanie kandydatéw, spelniajgcych wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze o zakwalifikowaniu do drugiego etapu
konkursu,

5) dnia 30 kwietnia 2024 r. — rozpoczecie indywidualnych rozméw z kandydatami przez
Komisje lub (w zaleznosci od liczby kandydatéw) egzamin pisemny.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Witold Diszkowski



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 6/2024
z dnia 9 kwietnia 2024 r.

OGLOSZENIE
Wojta Gminy Punsk
z dnia 9 kwietnia 2024 roku

o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowiska urz¢dnicze
inspektora do spraw programéw unijnych w Urzedzie Gminy w Punsku

IL.

III.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Punisku
ul. Mickiewicza 23
16-515 Punsk

Okreslenie stanowiska:
inspektor do spraw programéw unijnych
2 etaty — pelny wymiar czasu pracy

OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbe¢dne, a ktére dodatkowe:

Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiada wyksztalcenie wyzsze,

5) staz pracy minimum 3 lata, w tym zatrudnienie przez okres nie krotszy niz 2 lata na
stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy europejskich
i krajowych,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienic na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, tj.:
ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa o samorzadzie gminnym,

2) zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé pracy w zespole oraz pracy pod presja czasu,

3) dobra znajomos¢ jezyka litewskiego i angielskiego w mowie i w pi$mie,

4) odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc¢, dyspozycyjnosé, systematyczno$c,
komunikatywnos¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢ i komunikatywnos¢,

5) wysoka odpornosc na stres,

6) umiejetnosé obstugi komputera na poziomie dobrym.



IV.

11)

12)

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na wymienione stanowisko przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0s6b wytonionych jako najlepsi kandydaci.
Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z takich uprawnien, jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii, potwierdzonego za zgodnosé¢, dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie wnioskow przy ubieganiu si¢ o srodki z funduszy unijnych i funduszy
krajowych,

2) monitorowanie i rozliczanie projektow,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji na planowane
zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg gminnych
inwestycji,

4) pomoc przy prowadzeniu spraw zamowien publicznych gminy pod wzgledem
procedury okreslonej wlasciwymi przepisami prawa (ustawa Prawo zamdwien
publicznych),

5) pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien na roboty,
ushugi i dostawy,

6) wspolpraca z odpowiedzialnymi merytorycznie pracownikami i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji ustawy o zamodwieniach
publicznych,

7) pomoc przy przygotowywaniu dokumentacji do przeprowadzenia przetargéw oraz
dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowe;j i oglaszaniu przetargéw,

8) pomoc przy prowadzeniu postepowan przetargowych,

9) pomoc przy gromadzeniu informacji o przygotowanych i realizowanych
postepowaniach o udzielanie zaméwien publicznych,

10) nadzér nad udzielaniem zamdwien publicznych przez jednostki organizacyjne
gminy.

Informacja o warunkach pracy:

1) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca wykonywana w biurze,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) pelny wymiar czasu pracy,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Punsku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zalgczeniu),

2) list motywacyjny i CV,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (np. swiadectwa pracy),

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — dotyczy kandydatow pracujacych,

7) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
zpelni praw publicznych, o$wiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byl/byla
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umyslne lub umyslne
przestepstwo skarbowe, oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na



zatrudnienie na wymienionym stanowisku, o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego (w zalaczeniu),

8) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru (w zalaczeniu).

13) Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy Purisk
(I pietro, pok. 24) lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Punsk, ul. Mickiewicza 23, 16-515 Punsk,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze inspektora do spraw programoéw
unijnych w Urzedzie Gminy w Punsku” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 kwietnia
2024 roku, do godz. 15.00 (liczy si¢ data wptywu przesylki do Urzedu Gminy w Punsku).

14) Inne informacje:

1) dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

2) dokumenty przeslane poczta elektroniczng nie bedg rozpatrywane,

3) w przypadku przesylania dokumentéw nalezy uwzgledni¢ czas dojsécia przesyltki
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,

4) postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
powotana Zarzadzeniem Nr 6/2024 Wéjta Gminy Punisk z dnia 9 kwietnia 2024 roku
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze inspektora do spraw
programow unijnych w Urzedzie Gminy w Pufisku,

5) harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostat
ustalony w Zarzadzeniu Nr 6/2024 Wéjta Gminy Punisk z dnia 9 kwietnia 2024 roku
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze inspektora do spraw
programow unijnych w Urzedzie Gminy w Punisku,

6) postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 34/09 Wéjta Gminy Punsk z dnia 5 lutego 2009 r.
w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Punsku oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) osoby spelniajace wymagania formalne zostang powiadomione oraz zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjng badZz egzamin pisemny drogg elektroniczng lub
telefonicznie w dniu 26 kwietnia 2024 roku,

8) wdniu 30 kwietnia 2024 roku Komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne badz
egzamin pisemny (sala konferencyjna),

9) informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy w Punsku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Punsku (BIP),

10) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
w Purisku na stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu bedg dotgczone do jego
akt osobowych,

11) osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego,
12) oferty odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie od dnia 1 czerwca 2024 r. w poky 20
Urzgdu Gminy w Punisku. JT

witold Liszkowski



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMioNa) 1 NAZWISKO....cceicceerieririseiirecrestiere e creerereesreesteesressessressteestesssseseesasesssatesosessseasseessrssnsnns
2. DAta UTOAZENIA ...veceenieeieieieeeeeieeeesteeteete st ceeeeees e easeesassessesbeesesseestastesbasresseetseseessessesensnsanseessassereentens
3. Miegjsce zamieszkania (adres do Korespondencji).......cocveeeeieereeieriecriieenientistes e ceesee e ressnssneesseseenas
4. Dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej/ nr telefonu)*...........coooveevieiiieriineverires e
5. WYKSZIAICENIE ..veevieeiieee ettt ettt st e ese e e e eebesas s s eas e e neeseseesrees b et e e e enenens

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

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

~

Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia ............cceueeeveieerireeiiieeiieeereeeece et ee e ee e ene e

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

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

" pole niecobowiazkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego numeru telefonu/adresu e-mail w celu kontaktu w sprawach
zwigzanych z rekrutacja na stanowisko inspektora do spraw programoéw unijnych w Urzedzie Gminy w Pufisku,
a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygnigcia w celu kontaktu z sprawach zwigzanych z realizacja stosunku
pracy, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Oswiadczam, Ze zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o mozliwosci wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych w kazdym czasie poprzez ztozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie
na adres: Urzad Gminy w Punisku, ul. Mickiewicza 23, 16-515 Punsk lub droga elektroniczng na adres mailowy:
ug punsk@pro.onet.pl

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

(migjscowosC 1 data) e
(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko urzednicze
inspektora do spraw programéw unijnych
w Urzedzie Gminy w Punsku

Oéwiadczam, ze posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni
praw publicznych.

Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

Oswiadczam, ze nie bylam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

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

(czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH

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

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”,
informuje, Zze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Punsk z siedziba:
Urzad Gminy w Punsku, ul. Mickiewicza 23, 16-515 Punsk.

Administrator wyznaczy!t Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktéorym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: ug_punsk@pro.onet.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko inspektora do spraw programéw unijnych w Urzedzie Gminy w Punsku
oraz wyboru pracownika, a w przypadku pozytywnego zakonczenia rekrutacji w celu
zawarcie umowy o prace.

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow powszechnie
obowiazujgcych przepisdw prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO).

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe,
w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym.

Pani/Pana dane przechowywane be¢da przez okres rekrutacji, a w przypadku jej
pozytywnego rozstrzygniecia przez czas trwania stosunku pracy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu
odbioru dokumentow przez kandydatéw po zakonczeniu rekrutacji), a nastgpnie oferty
zlozone przez kandydatow zostang zniszczone. W przypadku zatrudnienia dokumenty
aplikacyjne zostana dolgczone do akt osobowych pracownika.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Zapoznalam/em si¢ z klauzula informacyjna.

(miejscowos¢ i data)

(czytelny podpis)



