WK.2110/ 08 /2026
URZAD MIASTA ZIELONKA
05-220 Zielonka ul. Lipowa 5
ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - 1 etat

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) spetnia ponizsze wymagania kwalifikacyjne:
wyksztatcenie wyzsze;

6) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy w jednostkach sektora
finanséw publicznych w tym roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym
z pozyskiwaniem, rozliczaniem i realizacjg projektéw wspoffinansowanych z funduszy
zewnetrznych;

7) umiejetnos¢ wykorzystywania przepisow prawnych dotyczacych zagadnien z zakresu
administracji publicznej i pozyskiwania, rozliczania funduszy;

8) umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera srodowisko Microsoft Office.

. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w organach administracji publicznej;

2) umiejetna interpretacja oraz stosowanie przepisow prawa oraz znajomos¢
nastepujagcych regulacji prawnych w tematach zgodnych z wymaganiami stawianymi
na stanowisku pracy, w tym w szczegoélnosci ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy — kodeks postepowania administracyjnego;

3) umiejetnos¢ planowania i bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej, jak réwniez
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktéow 2z podmiotami
zewnetrznymi;

4) zaangazowanie w realizowane zadania, odpowiedzialnos¢, doktadnosc¢ i sumiennosg;

5) samodzielnos¢;

6) obowigzkowos¢, odpornosé na stres oraz umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

7) otwartos¢ na wiedze i zdobywanie nowych kompetencji.

lll. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

Umiejetne stosowanie przepiséow niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych (wymienic¢ katalog przepiséw) oraz:
1) w zakresie funduszy zewnetrznych:
= monitorowanie dostepnosci, mozliwosci i pozyskiwanie $rodkéw z funduszy
zewnetrznych oraz przekazywanie ich do realizacji komérkom organizacyjnym
jednostkom  miejskim oraz zespotom projektowym powotanym odrebnym
zarzgdzeniem Burmistrza;
= przygotowywanie kompleksowej dokumentacji aplikacyjnej wraz z zatgcznikami;



= prowadzenie petnej dokumentacji w ramach realizacji zadania/ projektu (w tym
przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnosé, harmonogramoéw ptatnosci
i rozliczen, rozliczanie projektow, itp. — zgodnie z natozonymi obowigzkami
wynikajgcymi z zawartych uméw dotacji/ o dofinansowanie);
= monitorowanie realizacji zadan z udziatem srodkéw zewnetrznych przekazanych
komorkom organizacyjnym, jednostkom miejskim oraz zespotom projektowym
powotanym odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza;
= prowadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizacji zadan finansowanych lub
wspoffinansowanych/ dofinansowanych z funduszy zewnetrznych;
= wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzgdowej, a takze
z podmiotami  sektora spotecznego i gospodarczego oraz organizacjami
pozarzagdowymi, w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;
= archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
= prowadzenie doradztwa dla organizacji pozarzadowych z zakresu aplikowania
o fundusze zewnetrzne oraz udzielanie wsparcia merytorycznego komdrkom
organizacyjnym, jednostkom organizacyjnym, osobom prawnym Miasta Zielonka
i zespotom projektowym w zakresie realizacji i rozliczania zadan po uzyskaniu
finansowania/ dofinansowania powofanym odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza
Miasta Zielonka;
2) w zakresie rozwoju:
= koordynowanie proceséw oraz uczestnictwo w opracowywaniu/ aktualizacji miejskich
dokumentoéw planistycznych, w tym strategii, programéw, polityk rozwojowych
i innych planéw z zakresu rozwoju Miasta Zielonka oraz poszczegoélnych obszarow
jego funkcjonowania;
= udziat w tworzeniu dokumentéw planistycznych i rozwojowych Miasta,
opracowywanych przez inne komorki organizacyjne;
= monitorowanie oraz sprawozdawczos¢ z realizacji wybranych programéw, strategii
rozwojowych, planow strategicznych rozwoju i innych polityk rozwojowych;
= sporzadzanie analiz, opinii oraz prognoz niezbednych do oceny procesu rozwoju
Miasta Zielonka.
= inicjowanie, planowanie i wdrazanie nowych rozwigzan zwigzanych
z funkcjonowaniem Miasta, przyczyniajgcych sie do poprawy komfortu zycia
mieszkancow i rozwoju lokalnego;
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Zielonka oraz projektéw zarzadzen
Burmistrza w zakresie dotyczgcym pracy Wydziatu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych;
4) prowadzenie procedur zamowien publicznych; przygotowywanie projektéw umoéw;
kontakty z Wykonawcami;
5) wspétpraca z innymi wydziatami i biurami UM Zielonka/ jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania, realizaciji i rozliczania dofinansowanych projektow/ zadan;
6) archiwizacja dokumentacji pracy Wydziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
7) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatalnosci Wydziatu zleconych przez
przetozonych;
8) przestrzeganie zatozeh i wymagan normy PN-EN [ISO 9001:2009 oraz ciggte
doskonalenie skutecznosci zarzadzania jakoscia.



1)
2)

3)

. Warunki pracy:

zatrudnienie w ramach umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy;

stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Miasta Zielonka przy ul. Lipowej 5,
05-220 Zielonka;

praca urzedu w godzinach: poniedziatek od 8:00 do 17:00, wtorek — czwartek od 8.00
do 16.00, pigtek od 8.00 do 15.00;

ewentualne ucigzliwosci zwigzane z pracg: nie wystepuja;

wymagany kontakt telefoniczny i bezposredni z interesantami;

praca przy monitorze ekranowym pow. 4 h/dobe, z uzyciem nowoczesnych urzgdzen
techniki biurowej oraz specjalistycznych programéw — w przypadku koniecznosci
uzycia okularéw korekcyjnych refundacja do 500 zi;

wynagrodzenie zasadnicze minimalne od 5060,00 zt brutto w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia, kompetencji oraz proponowanego stanowiska (zgodnie
z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 lutego 2026 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych);

dodatek stazowy przystugujgcy po przepracowaniu 5 lat woéwczas 5 %
wynagrodzenia zasadniczego, ktory nastepnie wzrasta o 1 % za kazdy kolejny rok
pracy az do osiagniecia 20 %, nagroda jubileuszowa oraz mozliwa nagroda
uznaniowa i dodatkowe wynagrodzenie roczne (zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);
dodatek specjalny, kiory moze zosta¢ przyznany z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan (zgodnie z ustawag
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135);

w przypadku oséb niepetnosprawnych w stopniu znacznym Ilub miarkowanym
obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo);
mozliwos¢ przystagpienia do pracowniczych planow kapitatowych;

$wiadczenie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej podpisany
wlasnorecznie;

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego podpisane wiasnorecznie;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych podpisane wiasnorecznie;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$ine przestepstwo skarbowe podpisane
wiasnorecznie (W momencie zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji podpisane wtasnorecznie;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych  wyksztalcenie (kserokopia dyplomu
ukonczenia studiéw wyzszych/szkoty sredniej);

kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe/staz pracy;



9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024, poz. 1135);

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie
zaswiadczen o odbytych szkoleniach i ukonczonych kursach).

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Zielonka nie osiggnat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy przesytaé na adres:

Urzad Miasta Zielonka, 05-220 Zielonka, ul. Lipowa 5 lub zlozyé osobiscie w zalakowanej
kopercie z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Rozwoju
i Funduszy Zewnetrznych”, w siedzibie Urzedu Miasta Zielonka (Kancelaria, pokdj nr 1)
w terminie

do dnia 5 pazdziernika 2026 r. (poniedziatek) do godz. 17%.

Kserokopie dokumentéw winny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

Oferty, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data
wplywu). Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie zamieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.zielonka.pl) oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu przy ul. Lipowej 5.

W Urzedzie Miasta Zielonka obowigzuje Zarzadzenie nr 129/2024 Burmistrza Miasta
Zielonka z dnia 26 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
sygnalistéw w Urzedzie Miasta Zielonka.

Klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1) Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Panstwa
danych osobowych jest Burmistrz Miasta Zielonka, 05-220 Zielonka, ul. Lipowa 5.

2) Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach dotyczgcych przetwarzania
Panstwa danych osobowych mogg sie Panstwo kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony
Danych drogg elektroniczng na adres e-mail: iod@zielonka.pl lub pisemnie na adres
administratora.

3) Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.



4) Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe mogg by¢
udostepniane tylko i wylgcznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich
przepisow prawa.

5) Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

6) Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru zostang
komisyjnie zniszczone w terminie jednego miesigca od dnia ogtoszenia wynikow
naboru.

7) Oferty kandydatow wymienionych w protokole z naboru bedg przechowywane przez
okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze konkursu. Po uptywie w/w terminu, dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

8) Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna
przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skarg do organu nadzorczego.

9) Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 11
i nastepne ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn.zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

10)Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Zielonka, 23 wrzes$nia 2026 r.

Burmistrz Miasta Zielonka
/-/
Kamil Michat Iwandowski

(Podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)



