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Zarzad Zwiazku Powiatow Wojewddztwa Podlaskiego

z siedziba w Siemiatyczach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

w ramach Projektu nr WND-RPPD.08.01.00-20-0001/17 pn. ,,Udostepnianie zasobow publicznych rejestréw

eodezyjnych - modernizacja ewidencji gruntow i budynkow” realizowanego w ramach Umowy o

dofinansowanie nr UDA-RPPD.08.01.00-20-0001/17-00 z dnia 18.12.2017 r.

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

Niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadowych, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa
skarbowe

Spetnianie ponizszych warunkow:
a) Wyksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub z zakresu zarzadzania,

b) wiedza z zakresu spraw nalezacych do wiasciwos$ci prowadzonego projektu (rozmowa kwalifikacyjna);

c¢) doswiadczenie w obszarze projektéw finansowanych z funduszy UE
(rozmowa kwalifikacyjna);

2.  Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ programow komputerowych, w tym bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office i Exel

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zarzadzania projektami UE

Znajomo$¢ pracy w aplikacji Centralnego Systemu teleinformatycznego - SL2014
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Posiadanie doswiadczenia w prowadzeniu i rozliczaniu projektéw wspétfinansowanych ze $srodkéw UE

3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga administracyjna prac Zespotu projektowego,
Administrowanie umowami zawartych z wykonawcami,

Techniczne przygotowywanie zatgcznikéw do wnioskéw o ptatnosc,
Sporzadzanie opiséw na dokumentach ksiegowych,

Prowadzenie zestawien i rejestréw na potrzeby rachunkowosci wewnetrznej przez wykonawcéw,
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Weryfikacja poprawno$ci wypelnienia kart czasu pracy oséb pracujacych i realizujacych zadania
w projekcie,

~

Przygotowywanie niezbednych zestawien na potrzeby rozliczania projekt oraz ksiegowosci.

8. Sporzadzanie wnioskdw o ptatnosé/sprawozdan z realizacji projektéw zgodnie z harmonogramem
w systemie SL2014.

9. Archiwizowanie dokumentacji projektu.

10. Udziat w przygotowaniu dokumentacji do kontroli oraz audytéw projektu,

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
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Rzeczpospolita

Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu pracy.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, kopie dokumentéw
o ukonczonych Kkursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie dokumentow
potwierdzajgcych staz pracy.

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty
ds. administracyjnych.

Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych i samorzadowych, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwa karne skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu peini praw
publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko Specjalisty ds. administracyjnych oraz kwestionariusz
osobowy:.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy znajduje sie w budynku siedziby Zwiazku Powiatéw Wojewodztwa
Podlaskiego ul. Leg. Pitsudskiego 3, 17-300 Siemiatycze. Pomieszczenie do pracy o charakterze
administracyjnym posiada peine wyposazenie biurowe. Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb
z niepetlnosprawno$cig. Praca w wymiarze 1 etatu, na umowe o prace. Praca przy komputerze

w wymiarze min. 6 godzin.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Zwigzku Powiatéw Wojewddztwa
Podlaskiego, Starostwa Powiatowego w Siemiatyczach (pokdj 122) lub przesta¢ poczta na adres Zarzad
Zwiazku Powiatoéw Wojewo6dztwa Podlaskiego 17-300 Siemiatycze, ul. Leg. Pitsudskiego 3 w terminie
do dnia 07.03.2022 r. do godz. 16.00 z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds.
administracyjnych - Udostepnianie zasobow publicznych rejestrow geodezyjnych - modernizacja
ewidencji gruntéw i budynkéw" w ramach RPOWP na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej VIIL
Infrastruktura dla ustug uzytecznosci publicznej, Dziatania 8.1 Rozw6j ustug publicznych $wiadczonych
droga elektroniczna.

Aplikacje, ktére wptyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zwigzku Powiatow
Wojewodztwa Podlaskiego oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Siemiatyczach, 17-
300 Siemiatycze, ul. Leg. Pitsudskiego 3.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreS§lone w ogloszeniu zostang powiadomieni

telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

WICEPRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU POWIATOW WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

Marek Bobel
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Klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych w procesie re-

Krutacji

Na podstawie art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobo-
wych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwa-
ne dalej RODO, informuje Pana/Pania, Ze:

1. Administratorem Pana/i Danych jest: Zwigzek Powiatéw Wojewddztwa Podlaskiego, ul. Legionéw
Pitsudskiego 3, 17-300 Siemiatycze Reprezentowane przez Przewodniczacego Bogdana Zielin-
skiego.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych oraz udostepnia jego dane kontaktowe: An-
drzej Szepietowski, biuro@zpwp.pl.

3. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu: udziatu w niniejszym procesie rekrutacyjnym oraz -
w przypadku wyrazenia na to zgody - dalszych procesach rekrutacyjnych.

4. Podstawa do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest: udzielona przez Pana/Pania zgoda
na przetwarzanie danych w ramach przestanego dokumentu CV do administratora danych.

5. Informacja o przekazywaniu danych do innych podmiotéw: Pana/Pani dane nie beda przekazywa-
ne innym podmiotom niewymienionym w przepisach prawa.

6. Okres przechowywania danych: Pani/Pana dane bedg przechowywane do momentu zakonczenia
rekrutacji.

7. Ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz mozliwo$¢ ich sprostowania,

b) usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych,

c) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

d) przenoszenia danych,

e) cofniecia wyrazonej zgody na przetwarzanie danych,

f) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podane przez Panig/Pana dane s3: warunkiem przystapienia do procesu rekrutacji.

9. Pani/Pana dane: nie podlegaja zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji oraz profi-

lowaniu.



