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Ogtoszenie o naborze
na stanowisko urzednicze ds. projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
pozabudzetowych
w Referacie Zintegrowanego Rozwoju
w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum, 82-400 Sztum, ul. Mickiewicza 39

Osoba ubiegajacy sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujagce wymagania niezbedne:
Woyksztatcenie: srednie, preferowane wyzisze na kierunkach studiéw: administracja, prawo,
finanse, zarzadzanie lub inne znajdujace zastosowanie na tym stanowisku,

Doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata, preferowane w sektorze administracji publiczne;.
Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rdwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2024 r. poz. 1135),

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Biegta znajomosc obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft,
Office, Excel i Word.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie z obszaru przygotowywania i realizacji projektow wspotfinansowanych ze sSrodkéw
UE iinnych

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisdow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych
zadan oraz dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

e) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
f) wiedza z zakresu polityki klimatycznej UE i Polski.

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu: tworzenia projektéw, przygotowania wniosku o dofinansowanie
projektu, wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci projektu —
poparta oswiadczeniem kandydata.

Umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawnych.

Wiedza ogdlna o miescie i gminie Sztum.

Prawo jazdy kat. B,

Preferowane cechy osobowosciowe: umiejetnos¢ strategicznego i analitycznego myslenia,
odpornos$¢ na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnosc
samodzielnej pracy, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢, odpowiedzialnos$é, umiejetnosé pracy
w zespole, komunikatywnos¢, zaangazowanie, doktadnosé, dyspozycyjnosé.

Zakres zadan na stanowisku obejmuje m.in.:

Przygotowanie i prowadzenie projektéw wspoétfinansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej i

innych pozabudzetowych, w szczegélnosci:

a) analiza programéw pomocowych pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania z
funduszy m.in. krajowych, unijnych i zagranicznych na zadania wtasne gminy,

b) przygotowanie wnioskdéw o dofinansowanie wraz z petng dokumentacjg towarzyszgca zgodnie
z wytycznymi programowymi, w tym m.in. przekazanie do Instytucji Finansujgcych w
wyznaczonych ramach czasowych, kontakt/negocjacje z Instytucjami Finansujgcymi w



sprawach zwigzanych z wtasciwym przygotowaniem i ztozeniem wnioskéw o dofinansowanie,
monitorowanie ztozonych wnioskéw o dofinansowanie, sktadanie korekt i uzupetnierr do
ztozonych wnioskéw,

c) prowadzenie rozliczen, sprawozdawczosci, w tym m.in. przygotowanie i terminowe ztozenie
sprawozdan/raportdw z realizacji dofinansowanych projektow,

d) przygotowanie wymaganych dokumentéw do kontroli projektow,

e) aktualizacja wnioskéw o dofinansowanie, ktdre zostaty wytypowane do dofinansowania i
przekazanie ich do Instytucji Finansujgcych w wyznaczonych ramach czasowych, sktadanie
korekt i uzupetnien do ztozonych sprawozdan, raportow,

f) biezgca obstuga administracyjna i archiwizacja projektow,

g) podejmowanie dziatan zorientowanych na realizacje wskaznikdw produktu i rezultatu,

h) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych.

Wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami pozarzadowymi w

zakresie przygotowania i realizacji projektdw wspétfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych.

Wspétpraca z samorzadami innych krajéw w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych.

Inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu pozyskanie srodkéw pozabudzetowych na zadania

gminy.

Monitoring dostepnych s$rodkéw z funduszy Unii Europejskiej (EU) oraz innych s$rodkéw

pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan gminy.

Informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania srodkéw na

zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci.

Gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania dokumentacji aplikacyjnej, w tym

danych charakteryzujgcych rozwdj miasta oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno-

gospodarczych.

Udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem dokumentéw strategicznych, planistycznych,

wykonaweczych, programéw i planéw rozwoju gminy.

Prowadzenie dziatan zwigzanych z polityka klimatyczng i politykg energetyczng Gminy.

IV. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw w jezyku

polskim:

1. List motywacyjny.

2. Curriculum Vitae (CV) zawierajacy informacje o przebiegu pracy zawodowej.

3. Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na  stronie  bip.sztum.pl
w zaktadce ,Nabory i konkursy”.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy. W
przypadku pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6. Woypetnione i podpisane oswiadczenie wedtug wzoru dostepnego na stronie bip.sztum.pl
w zaktadce ,Nabory i konkursy”.

7. Inne dokumenty dodatkowe potwierdzajgce wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje mile widziane,
w szczegblnosci z obszaru przygotowywania i realizacji projektow wspétfinansowanych ze
srodkéw UE i innych.

8. Osoba, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych, jest obowigzana do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty potwierdzajgce staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki za granica
muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski. Dokumenty potwierdzajgce staz pacy winny jednoznacznie
wskazywac okres zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego, na podstawie ktérego swiadczona
byta praca za granica.

V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:



1.  wymiar czasu pracy - peten etat,
obowigzujgca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

3. Proponowane wynagrodzenie catkowite (widetki ptacowe):
wynagrodzenie catkowite (zasadnicze + dodatek stazowy) miesci sie w przedziale 4806,00 —
7200,00 zt brutto, w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kompetencji oraz wewnetrznej
spojnosci ptac w ramach kategorii zaszeregowania
/zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Sztumie; zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych, zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych/

4. dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”
/zgodnie z Ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej/,

5. pracajednozmianowa,

praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

7. warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikdw samorzgdowych przepisami
powszechnie obowigzujgcymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne)
oraz wewnetrznymi regulaminami,

8. usytuowanie stanowiska pracy: Il pietro, wejscie po schodach oraz mozliwos¢ skorzystania z
windy,

9. pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony maksymalnie na 6 miesiecy

10.  przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec/lipiec 2026 r.

@

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest wyzszy niz wymagane ustawowo 6%.

VII. Procedura zgtoszen wewnetrznych w jednostce, dostepna na stronie bip.sztum.pl lub w siedzibie
urzedu pokdj nr 80 lll pietro.

VIIl. Do dalszego etapu rozstrzygniecia konkursu tj. rozméw kwalifikacyjnych zaproszone zostana
osoby, ktére beda spetniaty wymogi merytoryczne i formalne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w
Sztumie, w pokoju INFORMACJA w zamknietych kopertach lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Miasta
i Gminy w Sztumie ul. Mickiewicza 39, 82-400 Sztum Ilub pocztg elektroniczng na adres:
marta.modrzewska@sztum.pl z dopiskiem: Nabér na stanowisko ds. projektéw wspétfinansowanych

ze Srodkéw pozabudzetowych do dnia 15.05.2026r. godz. 14:00 (decyduje data wptywu
oferty do UMIG Sztum).

Aplikacie, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.sztum.pl/ .

W toku naboru komisja wytania najlepszych kandydatéw/kandydatki, ktorzy ztozg wszystkie wyzej
wymienione dokumenty i spetnia wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetnig
wymagania dodatkowe. Informujemy, ze komisja skontaktuje sie jedynie z wybranymi kandydatami.
Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty wybranej i zatrudnionej osoby zostang dotgczone do jej akt
osobowych. Pozostate dokumenty nie odebrane przez kandydatéw w terminie 3 miesiecy od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ odwotania konkursu bez podania przyczyn.
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OBOWIAZEK INFORMACYIJNY:
INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

DLA KANDYDATOW DO PRACY
Kto jest administratorem danych osobowych?
Administratorem danych osobowych jest Urzgd Miasta i Gminy Sztum, ul. Mickiewicza 39, 82-400 Sztum.
Jaki jest cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych?
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, na podstawie zgody®, ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktédrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda
na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

a. Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2022 poz. 1510) oraz Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018
poz.2369),

b. Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);

c. Art. 6 ust. 1 lita RODO;

d. Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

RODO - ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Nie przewiduje sie przetwarzania danych osobowych w celach innym niz te, w ktérych dane osobowe zostaty
zebrane.

Komu udostepniamy dane osobowe?

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione na podstawie przepisbw prawa oraz
podmioty, ktére na podstawie zawartych umow przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Jak dtugo przechowujemy dane?

Dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji.

Jakie ma Pani/Pan uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych?

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania (w tym
uzupetnienia), usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania, zgodnie z przepisami RODO.

Kazda osoba, ktérej dane dotycza, w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody — ma prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Moniuszki 10A, 00-014 Warszawa, tel. (22) 531 03 00.

Czy musi Pani/Pan podaé nam swoje dane?

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu Pracy jest warunkiem uczestnictwa w
procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne. Konsekwencja nie podania danych osobowych,
wynikajacych z art. 221 Kodeksu Pracy, bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Czy dane podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w tym profilowaniu)?

Pani/Pana dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. Nie profilujemy Pani/Pana danych
osobowych.

Jak uzyskaé dodatkowe informacje o przetwarzania Pani/Pana danych osobowych?

Adres do korespondencji: Urzad Miasta i Gminy Sztum, ul. Mickiewicza 39, 82-400 Sztum

Adres email: sztum@sztum.pl Inspektor Ochrony Danych: Krzysztof J6zwik, e-mail: iod @sztum.pl

Burmistrz Miasta i Gminy Sztum

mgr Bartosz Mazerski
/podpisano elektronicznie/

Sztum, 29.04.2026r.
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