Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12.2017
Wojta Gminy Stara Blotnica
z dnia 10 lutego 2017 r.

WOIT GMINY STARA BLOTNICA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA DS. POZYSKIWANIA I ROZLICZANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH
- wymiar zatrudnienia: pelny etat,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4
3)
6)
7)

8)

9

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinig;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie co najmniej érednie;

staz pracy co najmniej 2 lata w administracji publicznej (w tym udokumentowane co
najmniej 6 miesigcy doswiadezenia na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem
i rozliczaniem $rodkéw zewngtrznych);

doswiadczenie z zakresu pozyskiwania, wdrazania projektow i rozliczania projektow
finansowanych ze $rodkéw zewngtrznych (poparte potwierdzong za zgodnosé
z oryginalem kserokopig zakresu czynnosci lub zaswiadczeniem);

znajomos¢ polityki regionalnej Unii Europejskiej i zasad realizacji programéw,
projektow/dziatan finansowanych ze srodkéw zewngtrznych (poparte o§wiadczeniem
kandydata);

znajomos¢  przepisow prawnych dotyczgcych funduszy unijnych, procedur
aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejg¢tno$é ich interpretacji oraz wykorzystania
do wykonania zadan (poparte o§wiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem);

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢, umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepisow prawa
w zakresie: funkcjonowania samorzadu gminnego, zaméwien publicznych, funduszy
unijnych, finanséw publicznych, rachunkowosci, postepowania administracyjnego,
ochrony danych osobowych;

2) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakietu Microsoft Office), poczty
elektronicznej oraz urzgdzen biurowych;

3) umiejgtnos¢ pracy w zespole;

4) wysoka kultura osobista podczas obstugi interesantow;

5) obowigzkowos¢, doktadnosé, odpowiedzialno$é, umiejetnosé analitycznego myslenia,
dyspozycyjnosé¢ oraz odporno$¢ na stres;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych:
a) monitoring dostgpnych $rodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku

w  zakresic mozliwosci pozyskania $rodkéw z UE w ramach Funduszy
Strukturalnych, Funduszy regionalnych, programéw ministerialnych, specjalnych,
oraz innych srodkow pozabudzetowych;

b) przygotowywanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacii aplikacyjnej;




2)

3)

4

¢) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych;

d) wspolpraca z samorzadami innych krajéow w zakresie pozyskiwania $rodkéw
pomocowych;

e) gromadzenie danych niezbgdnych do wiasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujgcych rozwoj Gminy oraz danych
dotyczacych zatozen spoteczno-gospodarczych;

Koordynacja projektéw inwestycyjnych i migkkich realizowanych w Urzedzie,

wspolfinansowanych ze $rodkow funduszy UE, w tym miedzy innymi:

a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektéw wspétfinansowanych ze Zrodet
zewnetrznych;

b) utrzymywaniec biezgcych kontaktéw z instytucja zarzadzajaca/instytucja
wdrazajgcg;

c) opracowywanie wnioskéw o platno$¢, sprawozdan i innych dokumentéw
niezbgdnych do prawidtowej realizacji projektu.

Monitoring i kontrola projektow:

a) monitorowanie i  kontrolowanie  zgodno$ci  realizacji  przedsiewzie¢
wspolfinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych §rodkéw pomocowych,
z zawartymi umowami i obowigzujgcym prawem;

b) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia;

¢) przygotowanie wnioskéw beneficjenta o platnosé, przygotowywanie sprawozdan
i pozostalych dokumentow zwigzanych z realizowanymi projektami;

d) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowymi o mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw pomocowych UE, pomoc przy kompletowaniu i przygotowaniu
dokumentéw aplikacyjnych;

¢) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz
przedsigbiorcow na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych
i innych Srodkéw zewngtrznych, funkcjonowania funduszy pozyczkowych,
gwarancyjnych itp.;

f) prowadzenie kontaktéw z instytucjami koordynujacymi przydzial $rodkéw
zewngtrznych;

g) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania ze srodkéw zewngtrznych;

h) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych;

i) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan;

j)  wspoldziatanie z pracownikami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
opracowania, wdrozZenia i realizacji programu promocji gminy.

Rozliczanie projektow:

a) prowadzenie peinej dokumentacji ksiggowej dotyczacej pozyskiwania funduszy od
chwili przygotowywania wniosku do rozliczenia — prowadzenie projektu
dokumentacji finansowo-rozliczeniowej w  zakresie pozyskiwania srodkéw
unijnych, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o platnosé,
harmonograméw platnosci i rozliczen, rozliczanie projektow;

b) przygotowywanie wymaganych dokumentéw do kontroli projektow;

c¢) stala wspélpraca z Referatem finansowym w zakresie rozliczenia projektow
dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych.




S)

Przygotowywanie dokumentacji, organizacja oraz nadzér nad postepowaniami
w sprawach zaméwien publicznych (réwniez ponizej 30 tys. euro) w zakresie
prowadzonych spraw.

Przygotowywanie dokumentacji, organizacja zaméwien publicznych w innych
sprawach zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Udziat w szkoleniach z zakresu prowadzonych spraw.

Przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki.

Przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Gminy w sprawach wynikajacych z zakresu
czynnosci.

10) Inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy o ile dotycza tresci

danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

9

praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku Referenta ds. pozyskiwania
i rozliczania $rodkéw zewngtrznych na czas okreslony od 1 marca 2017 roku;

miejsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica;

praca jednozmianowa w godzinach 7°°— 15%, od poniedziatku do pigtku;

bezposredni przetozony — Sekretarz Gminy;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu;

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2014 .
poz.1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Blotnica;

wynagradzanie wyplacane raz w miesigcu od 25 do koinca kazdego miesigca na
wskazane przez pracownika konto;

okres wypowiedzenia umowy o pracg wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).

S. Oferta kandydata musi zawiera¢ nast¢pujgce dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)

list motywacyjny;

CV (zyciorys) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

Oryginal kwestionariusza osobowego;

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

oswiadczenie lub aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku Referenta ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkow
zewngtrznych, wystawione przez lekarza medycyny pracy;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe;
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

10) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych;

11) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

12) inne dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci;




13) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata;

Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 5 niniejszego ogloszenia stanowi warunek
dopuszczenia kandydata do naboru.

Uwaga: wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV (zyciorys)
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) z numerem telefonu
kontaktowego, powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.

6. Termin rozpoczgcia i zakonczenia naboru:
Wymagane dokumenty kandydaci powinni skladaé osobiscie lub przestaé¢ w terminie do dnia
21 lutego 2017 roku do godz.10% na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Blotnica

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Referenta
ds. pozyskiwania i rozliczania Srodkéw zewngtrznych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica”,
podanym imieniem i nazwiskiem kandydata, nr telefonu oraz adresem zwrotnym.

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.

Oferty, ktore wplyng do Urzgdu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokument6w aplikacyjnych drogg elektroniczng.

7. Regulaminem naboru mozna zapoznaé¢ si¢ w Urzedzie Gminy (pok. Nr 1) oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (48) 385 77 90

Uwaga:

Wyzej wymienione postgpowanie sktadaé si¢ bedzie z dwadch etapow:

[ etap — sprawdzanie dokumentéw kandydatéw pod wzgledem formalnym;

II etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymogi formalne.
Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie do
dalszego postgpowania zostang telefonicznie poinformowane o dalszym etapie rekrutacji.
Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany
jest na dzien 27-28 lutego 2017 roku.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoscei.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Stara Blotnica pod adresem www.starablotnica.bip.org.pl w zakladce
Oferty Pracy oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

7. Dodatkowe informacje:
1. Informacja wynikajaca z art. 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu styczniu 2017 r.)




wskaznik  zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie os6b, o ktérych
mowa w ust, 1.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.




