OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
W PLOSNICY

. Wojt Gminy Plosnica oglasza otwarty, konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:

ds. pozyskiwania srodkéw unijnych i zewngtrznych.

Il. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Wyksztatcenie wyzsze;

Minimum 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej;

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

Znajomos$¢ przepisOw prawa w szczegdlnosci w zakresie pozyskiwania unijnych
srodkow finansowych oraz prawa zamdwien publicznych;

Znajomo$¢ zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki funduszy
strukturalnych, w tym zasad kwalifikowania wydatkow na dziatania
wspotfinansowane z funduszy unijnych, krajowych dokumentéw programowych;
Rzetelno$¢ 1 terminowos$¢ oraz dbato$¢ o wilasny rozwdj zawodowy;

Otwartos$¢ na kontakt i budowanie relacji;

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

I1l. Wymagania dodatkowe:
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Znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym oraz o finansach publicznych;
Preferowane do§wiadczenie zawodowe na stanowisku w zakresie pozyskiwania
unijnych srodkéw finansowych lub zamoéwien publicznych;

Ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu pozyskiwania srodkow
unijnych i zamowien publicznych;

Doswiadczenie w prowadzeniu dziatan promocyjnych i reklamowych;

Umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa wspolnotowego 1 polskiego;
Komunikatywnos¢, kreatywno$¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiej¢tnos¢ pracy
w zespole;

Dobra organizacja pracy;

Dobra znajomo$¢ postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi;

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Monitoring dostepnosci do srodkdw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
realizacje projektow, zadan realizowanych przez Gming;

Biezaca informacja przetozonych o mozliwosciach pozyskania srodkéw finansowych
na realizacj¢ zadan;

Biezaca wspolpraca dotyczaca powiadamiania, udzielania niezb¢dnych informacji na
temat dostepnych §rodkow pozabudzetowych zarowno unijnych jak tez krajowych czy
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lokalnych a takze o organizowanych konkursach inne komorki i jednostki
organizacyjne i pomocnicze dziatajace na terenie Gminy;

Opracowanie procedur i instrukcji dotyczacych realizacji zadan wspoétfinansowanych
ze $srodkami pozabudzetowymi;

Przygotowywanie, weryfikacja, opracowanie wnioskow aplikacyjnych projektow
celem otrzymania dofinansowania,

Monitoring oraz posredniczenie w kontaktach 1 wspodldziataniu z podmiotami
zarzadzajacymi srodkami pozabudzetowymi,

Nadzor nad realizacja projektu zwigzanego z dofinansowaniem realizowanych zadan;
Przygotowanie 1 skladanie raportow oraz sprawozdan z realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy pozabudzetowych;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan z udzialem s$rodkow
pozabudzetowych;

Przygotowanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowienia publicznego do
ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan do ktorych nie stosuje si¢
przepisow Ustawy PZP zleconych przez przetozonego;

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania
I przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

Opracowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego;

Opracowanie projektow umow w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;
Przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zamowieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamowien Publicznych, przekazywanie dokumentéw przetargowych
pracownikowi odpowiedzialnemu za strone internetowa Urzgdu Gminy w Plosnicy
celem ich zamieszczenia , publikowanie ogloszen o zamowieniach publicznych
poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Plosnicy;

Sprawdzenie dokumentow dotyczacych zamowien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami oraz ofert ztozonych w postgpowaniu
0 udzielenie zamdéwienia publicznego pod wzglgdem formalno-prawnym i spetnienia
przez wykonawcoéw wymaganych warunkow dla potrzeb Komisji Przetargowej;
Przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udzielenia informacji publicznej dotyczacej
zakresu dziatania stanowiska;

Opracowanie i publikacja materialow promocyjnych Gminy Plosnica.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2.
3.
4

Liczba miejsc — 1.

Podstawa zawarcia stosunku pracy — umowa o praceg.

Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — w pelnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy — praca siedzaca przy monitorze komputerowym ponad 4
godziny dziennie, w budynku Urzedu Gminy w Plosnicy 1 poza nim; miejsce pracy
znajduje si¢ na pigtrze w budynku nie przystosowanym dla osdb niepetnosprawnych;
bezpieczne warunki pracy na stanowisku:

Wynagrodzenie wyptacane miesi¢cznie;

VI. Wymagane dokumenty:

N

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiéw).
Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy.



4. Kopie dokumentdow poswiadczajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
zawodowych.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
wraz ze zobowigzaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wytonienia kandydata w
wyniku przeprowadzonego 1 zakonczonego naboru do zatrudnienia..

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych 1 posiadaniu peine;j
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

10. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niesprawnos¢;

11. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

12. Spis wszystkich dokumentow sktadanych przez kandydata.

13. Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
zatgczona do ogloszenia;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Ptosnicy pok. nr 13
— sekretariat, lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Plosnicy, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania $rodkow unijnych
i zewnetrznych”, w terminie do dnia 10 kwietnia 2019 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje:

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit: >6%;

2. Brak podpisu na oswiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych;

3. Kserokopie wszystkich dokumentéw sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginatem. Nie
podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie
do kolejnego etapu konkursu.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;

5. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zalaczona Klauzula informacyjna.



Kandydaci speiniajacy wymagania formalne i1 dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
powiadomieni telefonicznie i/lub pisemnie wraz z podaniem terminu i forma egzaminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 23 698 17 53 — Sekretarz
Gminy Plosnica.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Plosnicy.

Planowany termin zatrudnienia — 01 maja 2019 roku.



http://www.bip.plosnica.pl/

