41 Szkdl Ponadpodstawow

awowych Nr 3
im. ARMII KRAJOWE]

A

\ 7'
y
Vi

o DYREKTOR
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych Nr 3 w Zamosciu
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referent ds. administracji i obstugi projektéw
w wymiarze etatu: 1 petny

1. Wymagania niezbedne:
— posiada obywatelstwo polskie lub spetnienia wymagania okreslone w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1282),
— posiada wyksztatcenie wyisze,
— posiada co najmniej 5-letnie udokumentowane doswiadczenie w zakresie przygotowywania,
zarzadzania i rozliczania projektdw wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych, w tym
o charakterze miedzynarodowym,
— ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— posiada nieposzlakowang opinie,
— posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
— wymagana wiedza:
= znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, procedur aplikacyjnych
i rozliczania dotacji, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,
= znajomosc zagadnien w prawie unijnym zwigzanych z realizacjg projektéw unijnych,
= znajomos¢ polityki regionalnej UE i zasad realizacji programoéw, projektéw/dziatar
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
= praktyczna znajomo$¢ generatorow wnioskdw o dofinansowanie, m.in. SOWA, Vitkac,
LSI2014 EFS, SL2014, itp.,
= umiejetnos¢ doskonalenia procedur wykonawczych do realizacji projektow,
= znajomo$¢ zagadnieri z zakresu zamowien publicznych, w tym stosowania klauzul
spotecznych,
®  znajomosc przepisow oswiatowych i samorzadowych,
= wiedza z obszaru dostepnosci dla oséhb ze szczegdlnymi potrzebami,
* znajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie: ochrony danych osobowych i dostepu do informacji
publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
struktur administracji publicznej w Polsce.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

— szkolenia lub kursy zwigzane z zakresem zadan przewidzianych do realizacji na ww. stanowisku,

— bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

— umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi,

— doktadnosc i rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ oraz dobra organizacja pracy,

— samodzielnos¢, komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

— wysoka kultura osobista,

— umiejetnos¢ rozwigzywania problemdw i podejmowania decyzji,

— znajomo$¢ programu SIO w zakresie zajmowanego stanowiska,
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— posiada niezbedna wiedze i doswiadczenie oraz znajomos¢ odpowiednich przepisow prawa
regulujgcych dziatania organizacji pozarzadowych, klubéw wolontariatu itp., (np. ustawy
o fundacjach, stowarzyszeniach, pozytku publicznym i wolontariacie itp.).

Dodatkowym atutem bedzie doéwiadczenie w prowadzeniu inwestycji infrastrukturalnych
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

3. Zakres obowigzkow:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— prowadzenie i rozliczanie projektéw zgodnie z obowigzujacymi dla poszczegblnych programéw
wytycznymi i zasadami rozliczania projektéw w instytucji, w tym biezgcy monitoring postgpu
rzeczowo—finansowego, kontrola prawidtowoéci wydatkowania srodkéw i osigganych wskaZnikow,
przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé, przygotowywanie sprawozdari/raportéw),

— wyszukiwanie Zrédet finansowania i weryfikacja mozliwosci pozyskania dofinansowania funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnoéci z funduszy Unii Europejskiej, a takze z innych funduszy publicznych
oraz prywatnych podmiotéw polskich i zagranicznych,

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw unijnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

— kontakt i wspdtpraca z liderem projektu oraz innymi jednostkami zewngtrznymi
odpowiedzialnymi za przygotowywanie i sktadanie dokumentacji aplikacyjnych oraz wnioskow,
zgodnie z wytycznymi programow i instytucji przyznajgacych dofinansowanie,

—~ wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zapisdw projektu, umowy oraz wytycznych
w zakresie realizacji i monitorowania projektow wspoétfinansowanych w ramach danych
programow operacyjnych,

— dbato$é o jakos€ relacji i utrzymywanie statych kontaktow z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
rozliczania i sprawozdawczosci,

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi,

— realizacja form wsparcia dla ucznidw i nauczycieli w ZSP Nr3,

— opracowanie i wydruk materiatéw promocyjno—informacyjnych, w tym rekrutacja uczestnikow,

— sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawier i raportéw,

— przechowywanie dokumentow, zgodnie z odrebnymi przepisami,

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

— prowadzenie dokumentacji administracyjho—merytorycznej zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

— uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja,

—  przygotowywanie umdw eksploatacyjnych/zakupowych/ustugowych z wykonawcami,

— przygotowywanie, weryfikacja i wprowadzanie danych do SIO,

— realizacja zadarn w zakresie animacji lokalnej oraz przygotowywanie i prowadzenie szkolen,
warsztatow i spotkan informacyjnych, itp.,

— przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

4. Warunki pracy i ptacy:

— zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

— praca w siedzibie Zespotu Szkét Ponadpodstawowej Nr 3 im. Armii Krajowej w Zamosciu,
na pierwszym pietrze (bez windy),

— praca przy komputerze.

5. Wymagane dokumenty:
— zyciorys (CV) bez zdjecia z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i stazu pracy opatrzony

klauzula:
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»Wyraiam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,

— list motywacyjny opatrzony klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia (dyplomy,
swiadectwa, certyfikaty),

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz wymagany
staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy obowigzkdw),

— oswiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku
gtéwny ksiegowy,

— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

— oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

— oSwiadczenie, e kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz.114 ze. zm.)

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych Nr 3 w Zamosciu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty (opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata) powinny byé ztozone
osobiscie/poczta/przesytka kurierska w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko
referenta ds. administracji i obstugi projektow" w Zespole Szkét Ponadpodstawowych Nr 3
im. Armii Krajowej w Zamosciu, ul. Hetmana Jana Zamoyskiego 62, 22-400 Zamos¢ do dnia
11 sierpnia 2021r.

O terminie decyduje data stempla pocztowego. Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Inne informacje:
Osoby, ktére spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, bedg poinformowane telefonicznie, badz e-mailem o rodzaju techniki naboruy,
ktéra zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.
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Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
http://bip.zsp3zamosc.pl/




Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych jest Zespot Szkét Ponadpodstawowych Nro 3
im. Armii Krajowej ul. Hetmana Jana Zamoyskiego 62, 22-400 Zamos¢ tel. 84 639 81 32

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pan/Pani kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: zsp3zamosc@o02.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko gtéwnego ksiggowego

tj. gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze

(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zw. z Ustawa z dnia oraz art. 6 i art. 11 Ustawy z 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 1282 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajgce

z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22 lub 22" KP, lub w przypadku wyrazenia przez Panstwa

woli rozpatrywania zgtoszonej kandydatury w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych, podstawg

legalizujgcg ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane osobowe bedy przetwarzane w celu

obecnej i przysztych rekrutacji.

1) W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panig/Pana danych osobowych innych niz
wynikajace z obowigzku prawnego, podstawe legalizujgcg ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione
dobrowolnie dane bedg przetwarzane w celu rekrutacji na w/w stanowisko

2) PanifPana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym
przepiséw archiwalnych. Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie — co do zasady
do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody na ich przetwarzanie.

3) Informujemy, Ze nie podlega Pani/Pan zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

5) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

6) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac¢ bedzie brakiem
realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie
pozostaje bez wpltywu na rozpoznanie sprawy.

7) PanifPana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takie podmiotom lub organom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa.
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