Ogtoszenie Nr FB.2110.1.2017.CHA.1 o naborze na wolne stanowisko

_ urzednicze w Urzedzie Gminy Jastkow

Jednostka

Urzad Gminy Jastkow
Panieiiszczyzna, ul. Chmielowa 3
21-002 Jastkéw

Oferowane stanowisko

Inspektor ds. obstugi merytorycznej, pozyskiwania i rozliczania projektéw
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

Komérka organizacyjna

Referat Pozyskiwania i Rozliczania Funduszy Zewnetrznych

Data ogitoszenia

24.02.2017 r.
naboru
Termin skte’zdama 07.03.2017 1.
dokumentow
lloé¢ etatow 2

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

e)

i)
i)

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016.902
jt),

wyksztatcenie wyisze,

co najmniej 3 letnie doswiadczenie w rozliczaniu projektow
wspoifinansowanych ze $rodkéw UE w ramach krajowych lub
regionalnych programow operacyjnych,

doswiadczenie w koordynowaniu projektéw wspéitfinansowanych
ze $rodkéw UE,

praktyczna znajomos$é procedur zwigzanych z realizacja projektow
wspdifinansowanych ze $rodkéw UE, w tym w ramach krajowych
lub regionalnych programéw operacyjnych,

znajomos¢ przepiséw w zakresie udzielania zamdwien publicznych,
podstawowa znajomos$¢ zasad rachunkowosci,

znajomo$¢ Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o
pracownikach samorzgdowych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a)

b)

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych
{ Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,
zdolno$¢ do pracy pod presjg czasu.




Zakres wykonywanych’
zadan na stanowisku

- przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu,

- opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie oraz ich aktualizacja,

- biezaca obstuga projektéw w okresie ich realizacji i trwatosci zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi i postanowieniami zawartych

umoéw, w tym m.in. w zakresie sprawozdawczos$ci, monitoringu i rozliczania, w

szczegblnoéci m.in. sporzadzanie wnioskow o platnod¢, sprawozdan,

harmonogramdw, zestawien,

- nadz6r nad prawidtowg realizacjg projektéw i ich finansowym rozliczeniem,

- monitorowanie prawidtowosci przebiegu projektéw, w tym w zakresie

zgodnosci z harmonogramami rzeczowo-finansowymi,

- weryfikacja pod wzgledem merytorycznym dokumentacji ksiegowej projektéw,

sporzgdzanie opiséw dokumentéw ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa i wytycznymi,

- rozliczanie wydatkéw projektowych, w tym m.in. kosztéw osobowych

projekitéw,

- przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien

publicznych, przygotowywanie uméw z Wykonawcami, a takze wspélipraca z

nimi,

- promocja i ewaluacja projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i

wytycznymi, \

- wyszukiwanie dostepnych Zrédet finansowania projektéw inwestycyjnych oraz

»miekkich”,

- pozyskiwanie  $rodkéw zewnetrznych na dofinansowanie projektow

inwestycyjnych oraz ,miekkich” , w tym $rodkéw UE — opracowywanie

kompletnej dokumentacji aplikacyjnej zgodnie z zalozeniami

naboréw/konkurséw, obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi,

- wspoétpraca z wiasciwymi Referatami UG Jastkéw,

-wspétpraca i utrzymywanie kontaktu z Instytucjami uczestniczgcymi we

wdrazaniu projektow,

- archiwizacja dokumentaciji,

- wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidtowej realizacji projektow.

Informacja o warunkach
zatrudnienia

- zatrudnienie w ramach umowy o prace, pierwsza umowa na 6 miesiecy, druga

umowa ha czas trwania projektu, do zakornczenia obecnej perspektywy

finansowej UE, tj. do 31. 12. 2020 r.

- wymiar czasu pracy: caly etat

- praca biurowa w godz. 7*%-15% w siedzibie Urzgdu Gminy w Paniefiszczyznie
przy ul. Chmielowej 3

- praca przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowg dobowego
wymiaru czasu pracy

- kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne

- obstuga urzadzen biurowych

- wymagana umiejetnos¢ pracy w zespole

- codzienny kontakt telefoniczny

- bezposredni kontakt z interesantami




Dodatkowe informacje*®

W miesiqgcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepefnosprawnych w Urzedzie Gminy Jastkow w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, nie przekroczyf 6 %.

W zwiqzku z powyzszym pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysfuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatdw spefniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktéry zamierza skorzystac z powyiszego uprawnienia
zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnosc.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce posiadanie
stazu pracy.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe o ktérym
mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

A takze ponizsze dokumenty wylgcznie wg wzoru zawartego w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jastkéw na stronie internetowej

http:// ugjastkow.bip4.e-zeto.eu w zaktadce OFERTY PRACY - DOKUMENTY
DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:

5. Odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy
powinny by¢ witasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej.

Miejsce i termin
skiadania dokumentow

Wymagane dokumenty ( ze wskazaniem nadawcy) nalezy:
1) skiadaé w zamknietych kopertach do dnia 07.03.2017 r. do godz. 15*°
w Sekretariacie Urzedu Gminy Jastkéw (Il pietro, pok. 18),
Panieniszczyzna, ul. Chmielowa 3, 21-002 Jastkow
lub
2) przesiac poczta do dnia 07.03.2017 r. — ( decyduje data wplywu do
urzedu) na adres: Urzad Gminy Jastkéw (I pietro, pok. 18),
Panieriszczyzna, ul. Chmielowa 3, 21-002 Jastkéw
z dopiskiem: Nabd6r FB.2110.1.2017.CHA.1 na stanowisko Inspektor
ds. obstugi merytorycznej, pozyskiwania i rozliczania projektéw
finansowanych ze érodkow zewnetrznych.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 81 502 01 39




Uwagi

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po terminie okreslonym w
ogloszeniu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajag wymagar formalnych, nie
beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie
internetowej http://ugjastkow.bip4.e-zeto.eu oraz na tablicy
informacyjnej urzedu.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty ztozone przez kandydatow
mozna odebrac osobiscie w urzedzie w pok. nr 12, a w przypadku ich nie
odebrania po uplywie 90 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru
nastapi ich zniszczenie.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow
53 wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie
miesigca od daty uniewaznienia naboru.

*) dotyczy wylacznie naboru na stanowiska urzednicze.

Wéjt Gminy Jastkow

Teresa Ko




