ZARZADZENIE NR 539/2026
BURMISTRZA MIASTA HRUBIESZOWA

z dnia 2 lipca 2026 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Hrubieszéw

Na podstawie art. 2 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtlasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Hrubieszow -
stanowisko ds. realizacji projektu w Biurze Realizacji Projektu.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym o ktérym mowa w ust. 1 oraz o naborze kandydatéw na
to stanowisko stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Marta Majewska
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Zatacznik do zarzadzenia nr 539/2026
Burmistrza Miasta Hrubieszowa
z dnia 2 lipca 2026 1.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na stanowisko
- stanowisko ds. realizacji projektu

I. Nazwa jednostki.
Urzad Miasta Hrubieszow, ul. mjr. H. Dobrzanskiego "Hubala" 1, 22-500 Hrubieszow.
II. OKkreslenie stanowiska.
1. Nazwa stanowiska urzedniczego - stanowisko ds. realizacji projektu.
2. Stanowisko znajduje si¢ w strukturze organizacyjnej Biura Realizacji Projektu (BRP).

ITII. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe.

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce - na jednym
z kierunkow: w zakresie zarzadzania projektami, marketingu, zarzadzania, prawa, administracji, ekonomii
lub studia podyplomowe w tym zakresie;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
4) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku urz¢dniczym;
6) nieposzlakowana opinia;
2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) staz pracy w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego lub w jednostkach budzetowych;

2) doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze S$rodkow zewnetrznych, w szczegodlnosci ze
srodkow Unii Europejskiej, programéw miedzynarodowych oraz innych programéw grantowych
finansowanych ze $rodkow zagranicznych, mechanizméw finansowych (Mechanizm Finansowy EOG,
Fundusze Norweskie), obejmujace udzial w przygotowaniu, wdrazaniu, monitorowaniu lub rozliczaniu
projektow;

3) znajomos$¢ zasad zarzadzania projektami, w tym metod planowania, realizacji i monitorowania projektow
oraz umiejetnos¢ stosowania narzedzi wspierajacych zarzadzanie harmonogramem, budzetem i ryzykiem
projektu;

4) doswiadczenie w przygotowywaniu oraz prowadzeniu dokumentacji projektowej, w szczegoélnosci:
sporzadzaniu raportOw z postepu rzeczowo-finansowego, przygotowywaniu wnioskow o platnos¢ lub
dokumentow rozliczeniowych, opracowywaniu harmonogramoéw realizacji zadan i zestawien finansowych;

5) znajomos$¢ procedur zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz zasad kwalifikowalnos$ci
wydatkow w projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

6) znajomos$¢ przepisow oraz procedur dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie niezbgednym do
realizacji projektow wspditinansowanych ze srodkow zewnetrznych;

7) znajomos¢ zasad informacji i promocji projektow finansowanych z programéow mi¢dzynarodowych, w tym
zasad oznakowania projektow oraz przygotowywania materialow informacyjnych i promocyjnych;
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8) znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym korzystanie z dokumentacji projektowe;,
wytycznych programowych oraz komunikacje z partnerami projektu;

9) umiejetnos¢ analizy danych projektowych i finansowych, przygotowywania zestawiefn, analiz oraz
raportow dotyczacych realizacji projektu;

10) umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole projektowym, wtym wspolpracy
z jednostkami organizacyjnymi urzedu, partnerami projektu oraz instytucjami zewng¢trznymi;

11) znajomo$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamowien publicznych, kodeksu postgpowania
administracyjnego;

12) predyspozycje  osobowo$ciowe:  terminowos$¢ i dokladno$¢, komunikatywnos$é, kreatywno$e,
zaangazowanie, zdolno$¢ rozwigzywania problemow, odporno$¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.
Do zadan wykonywanych na stanowisku naleze¢ bedzie:

1. Udzial w realizacji projektu finansowanego w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast,
w szczegdlnosci poprzez realizacje¢ zadan wynikajacych zumowy o dofinansowanie oraz harmonogramu
rzeczowo-finansowego projektu.

2. Monitorowanie postepu realizacji projektu, w tym: biezgca kontrola realizacji dziatan projektowych,
weryfikacja zgodno$ci realizowanych dziatan zharmonogramem projektu, identyfikowanie potencjalnych
ryzyk i op6znien w realizacji zadan.

3. Przygotowywanie iprowadzenie dokumentacji projektowej, w szczegolnosci: sporzadzanie raportOw
okresowych zrealizacji projektu, przygotowywanie zestawien rzeczowo-finansowych, prowadzenie
archiwizacji dokumentacji projektowej zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi.

4. Przygotowywanie wnioskéw o platno§¢ oraz dokumentow rozliczeniowych projektu, wtym
kompletowanie wymaganych zalacznikow, weryfikacja poprawnosci dokumentéow finansowych oraz
wspotpraca z komoérkami finansowymi urzedu.

5. Wspolpraca zinstytucja zarzadzajaca programem, w tym przekazywanie wymaganych informacji,
raportdw oraz dokumentdéw zwigzanych z realizacjg projektu.

6. Wspotpraca z partnerami projektu, wykonawcami oraz innymi podmiotami zaangazowanymi
w realizacje projektu, w tym udziat w spotkaniach roboczych, konsultacjach oraz wydarzeniach zwigzanych
z realizacja projektu.

7. Udzial w przygotowaniu i realizacji zamoéwien publicznych zwigzanych z projektem, w szczegolnosci
poprzez przygotowywanie opisOw przedmiotu zamowienia, dokumentéw przetargowych oraz wspotprace
z komorkg odpowiedzialng za zamoéwienia publiczne.

8. Monitorowanie prawidlowosci wydatkowania $rodkéw projektowych, wtym kontrola zgodnosci
wydatkow z budzetem projektu oraz obowigzujacymi wytycznymi programu.

9. Udzial w dziataniach informacyjnych ipromocyjnych projektu, w tym przygotowywanie materiatow
informacyjnych, wspoétpraca przy organizacji wydarzen promocyjnych oraz dbanie o prawidlowe oznakowanie
projektu zgodnie z wytycznymi programu.

10. Przygotowywanie analiz, zestawien oraz materialdéw informacyjnych dotyczacych realizacji projektu na

potrzeby kierownictwa urzedu oraz instytucji nadzorujacych.

11. Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu miasta oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie realizacji zadan projektowych.

12. Wykonywanie innych zadan zwiazanych z realizacja projektu, wynikajacych z biezacych potrzeb oraz
polecen przetlozonego, pozostajacych w zwigzku z realizacja projektu.

13. Przygotowywanie materialdow do opracowania dokumentow strategicznych miasta, aktualizacja oraz
monitorowanie efektoéw realizacji we wspolpracy z merytorycznymi wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi, przygotowanie materiatdw do opracowania raportéw, analiz itp.
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14. Udziat w procedurze przetargowej na realizacj¢ inwestycji zgodnie z prawem zamowien publicznych.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
1. Praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym w budynku administracyjnym Urzedu.

2. Praca wykonywana jest w pozycji siedzacej i wymaga przemieszczania si¢ po schodach na pietro
budynku.

3. Praca wigze si¢ z koniecznos$cig czgstego przemieszcezania si¢ po terenie Urzedu oraz obejmuje wyjazdy
stuzbowe poza jego teren.

4. Praca na stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.
5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
6. Umowa o prac¢ w wymiarze petnego etatu (40 godzin tygodniowo).

7. W przypadku o0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okre$lony (6 miesiecy). W czasie
trwania umowy organizuje si¢ stuzb¢ przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

VI. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0so0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, tj. w czerwcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentow.
Oferty 0s6b przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1) list motywacyjny - opatrzony danymi kontaktowymi wskazanymi przez kandydata oraz wlasnorgcznym
podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV) - opatrzony danymi kontaktowymi wskazanymi przez kandydata oraz
wlasnorecznym podpisem;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie ikwalifikacje (poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata);

4) oswiadczenia kandydata (opatrzone datg oraz wtasnorecznym podpisem):

a) o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku;

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;
¢) o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych;
d) o posiadanym obywatelstwie;
) o nieposzlakowanej opinii;

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu i zakresie niezbednym w procesie
rekrutacyjnym oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydata, o ktérej mowa w pkt IX.
Poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kopii dokumentow winno polegaé na

zamieszczeniu przez kandydata na kopii dokumentu zapisu ,,poswiadczam za zgodno$¢ z oryginatem”, daty
oraz wlasnorgcznego podpisu.
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VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Urzedzie Miasta Hrubieszow ul. mjr. Henryka
Dobrzanskiego "Hubala" 1 lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miasta Hrubieszow, ul. mjr. Henryka
Dobrzanskiego "Hubala" 1, 22-500 Hrubieszo6w w terminie do dmnia 17 lipca 2026 r., do godz. 14:00
w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

. Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Hrubieszow - stanowisko ds.
realizacji projektu"

2. W przypadku przestania dokumentéw drogg pocztowa decyduje data wptywu do Urzedu.
3. Oferty, ktére wptyna do Urzgdu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Osobg upowazniong do kontaktow =z kandydatami jest Dyrektor Wydzialu Organizacyjno
- Administracyjnego, tel. 84 696 23 80, w. 27, e-mail: organizacyjny@miasto.hrubieszow.pl, pokédj nr
9 w budynku Urzedu Miasta.

5. Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
o terminie i migjscu nastepnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej. Przed przystapieniem do rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci bedg zobowigzani do okazania dowodu osobistego.

6. Informacja o wyniku naboru, po jego zakonczeniu, bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta.

IX. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Miejska Hrubieszow z siedziba
w Hrubieszowie przy ul. mjr. Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” 1, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Burmistrz Miasta.

2. Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowac piszac na adres ul. mjr. Henryka Dobrzanskiego
,Hubala” 1, 22-500 Hrubieszéw lub mailem na konto: iod@miasto.hrubieszow.pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko ds. realizacji projektu w Urzedzie, natomiast inne dane, w tym dane
do kontaktu, na podstawie zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych jest:

1) art. 6 ust. 1 1it. b RODO, ktory dotyczy przetwarzania niezbednego do wykonania umowy lub podjgcia
krokéw na Panstwa wniosek przed zawarciem umowy;

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, ktéry dotyczy przetwarzania niezbg¢dnego do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych,
b) art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w pozostatym zakresie danych (do kontaktu) na podstawie Panstwa zgody;

4) art. 9 ust. 2 lit. a RODO, ktéry dotyczy przetwarzania szczeg6lnych kategorii danych osobowych (np.
informacje zdrowotne) podane przez Panstwo w dokumentach aplikacyjnych na podstawie pisemnej zgody.

5. Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢:

1) dostawcy systeméw IT, zktérymi wspotpracuje administrator, w celu utrzymania ciaglosci oraz
poprawnosci dzialania systemow;

2) podmioty prowadzace dziatalno$¢ pocztowa lub kurierska, w celu dostarczenia korespondencji.

6. Panstwa dane zgromadzone w trakcie konkursu beda przechowywane przez czas jego trwania. Po
zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatow przechowywane beda przez okres 5 lat od liczac
od 1 stycznia kolejnego roku nastepujacego po zakonczeniu procedury konkursowej.

7. Maja Panstwo prawo do:
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1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) usunie¢cia swoich danych osobowych;

4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

5) w przypadku przetwarzania danych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO, czyli zgody na
przetwarzanie danych osobowych przysluguje Panstwu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym
momencie, powyzsze nie wplywa na fakt przetwarzania Panstwa danych osobowych zgodnie z prawem

przed cofnigciem tej zgody;

6) w przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, maja
Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, na adres Biuro Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych oraz art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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