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WOIT GMINY WISZNIA MALA
ogtasza nabér na stanowisko:
URZEDNICZE DS. pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych”
Referatu Remontowo — Inwestycyjny i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Gminy Wisznia Mata ul. Wroctawska 9, Wisznia Mata 55-114

Nabér dotyczy zatrudnienia:

L]

W wymiarze czasu pracy — petny wymiar czasu pracy — caty etat
na czas okreslony - zastepstwo

I. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien

spetniac:

1)

)
)
)

O 00

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w tym:
a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

c) nie byta karana za przestepstwa popetnione umysinie,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e) posiada nieposzlakowang opinie.

wyksztatcenie wyzsze, magisterskie

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku,

znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegélnosci w zakresie: prawo Unii Europejskiej, prawo cywilne, prawo zamdéwien
publicznych, finanse publiczne, KPA, instrukcja kancelaryjna,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki funduszy strukturalnych, w tym zasad
kwalifikowania wydatkéw na dziatania wspdtfinansowane z funduszy unijnych, krajowych dokumentéw
programowych,

znajomos¢ zagadnien z zakresu: tworzenia projektéw; przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu, wdrazania
projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci projektu - poparta oswiadczeniem kandydata lub
zaswiadczeniem o ukoriczeniu szkolenia,

znajomos¢ zasad rachunkowosci,

praktyczna umiejetno$é obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

umiejetnos¢ planowania oraz analizy danych finansowych,

10) znajomos¢ jezyka angielskiego
11) prawo jazdy kat. B
12) staz pracy co najmniej 2 - lata, w tym co najmniej 1 rok doswiadczenie zawodowego w realizacji i rozliczaniu

projektéw wspdtfinansowanych z funduszy europejskich,

Il. Wymagania dodatkowe:

7)
8)
9)

umiejetnosc interpretacji przepiséw prawa wspolnotowego i polskiego, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o
finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu: Unii Europejskiej i pozyskiwania srodkéw unijnych,
doswiadczenie w pracy w zakresie pozyskiwania unijnych srodkéw finansowych,

tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,

obowiazkowosc¢ i odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace.

tatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw z innymi,

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina,

podstawowa znajomosc¢ procedur urzedniczych,

sumiennos¢ i odpowiedzialnosé,

10) rzetelnos¢ terminowosé

11) komunikatywnosé i umiejetnos¢ wspotpracy,
12) odpornos¢ na stres,

13) dyspozycyjnosé,

14) dobra kultura osobista,

15) bezkonfliktowosé,



I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie motzliwosci pozyskania

érodkéw z UE w ramach Funduszy Strukturalnych (LRPO), Funduszy regionalnych, programow ministerialnych,

specjalnych, EWT oraz innych $rodkéw pozabudzetowych;

przygotowywanie propozycji dotyczacych zadar Gminy kwalifikujacych sig do wsparcia w ramach funduszy Unii

Europejskiej,

przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej - opracowywanie w formie elektronicznej

i pisemnej wnioskéw do wtaéciwych organdw o przyznanie funduszy i innych $rodkéw pomocowych z funduszy Unii

Europejskiej,

gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyinej, w tym danych

charakteryzujacych rozwdj Gminy oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno — gospodarczych

monitorowanie i ocena realizowanych projektéw, finansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

koordynacja projektéw inwestycyjnych i migkkich realizowanych w Urzedzie, wspétfinansowanych ze Srodkéw

funduszy UE, w tym m. in.:

a) wspobtpraca z kamérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji
projektéw wspdtfinansowanych ze Zrédet zewnetrznych;

b) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucja zarzadzajgca/instytucja wdrazajaca;

¢) opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnos¢ i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowej realizacji
projektu.

monitoring i kontrola projektéw:

a) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ wspétfinansowanych z funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych, z zawartymi umowami i obowigzujacym prawem,;

b) przekazywanie zalecers pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia;

¢) przygotowywanie wnioskéw beneficjenta o ptatnosé, przygotowywanie sprawozdan i pozostatych dokumentow
zwigzanych z realizowanymi projektami;

opracowywanie przedstawianie modyfikacji planu rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju Gminy, wieloletnich

planéw inwestycyjnych w kontekscie pozyskiwania funduszy unijnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadari na zajmowanym stanowisku, w tym dotyczacej

poniesionych wydatkéw zwigzanych z realizacja projektéw,

uczestnictwo w szkoleniach, naradach — w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych — gtéwnie unijnych —

zaréwno dla administracji publicznej jak i przedsiebiorcdw,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

pozyskiwania $rodkéw pomocowych, w szczegélnosci informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o

mozliwoéciach pozyskania srodkdw na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,

prowadzenie kontaktéw z instytucjami koordynujacymi przydziat Srodkéw z UE,

utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢

pozytku publicznego;

opracowywanie projektéw zarzadzen, uchwat, postanowieri i innych aktéw prawnych dotyczacych spraw z zakresu

wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

prowadzenie obstugi informatycznej systemu zbierania, przetwarzania i elektronicznego przekazywania danych,

zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Wspétredagowanie stron WWW — Gminy i Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Referatu

Remontowo — Inwestycyjnego i Ochrony Srodowiska w obszarze zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem;

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyijny,

3) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z aktualng fotografia,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i wymagane uprawnienia,

6) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci,

8) oéwiadczenie o petnejzdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje | umiejetnosci, np.: formy
doksztatcania, kursy i szkolenia, poprzedni zakres czynnosci, opinie i referencje,

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji



zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 992 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady UE o ochronie danych osobowych 2016/679 (RODO) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami).

Kandydat wytoniony w drodze naboru, bedzie zobowigzany do przedtozenia:

1. zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

2. oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

3. oraz po skierowaniu przez pracodawce do wykonania wstepnych badan lekarskich i uzyskania zaswiadczenia
o braku przeciwwskazari do zatrudnienia na wskazanym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalfezy sktadaé w terminie do dnia 6 lipca 2018r. do godz. 12:00 osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Wisznia Mata ul. Wroctawska 9, 55-114 Wisznia Mata (sekretariat Urzedu pok. 17, | p) lub poczta na adres
Urzedu Gminy Wisznia Mata z dopiskiem:

Nabdr na stanowisko urzednicze Pracownik ds. pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych

INNE INFORMACIE:

10.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, aplikacje niekompletne lub niewtasciwie oznaczone nie beda
rozpatrywane.
Wéjt Gminy Wisznia Mata zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przediuzenia terminu
sktadania ofert pracy, zmiany tresci warunkéw naboru, terminu i miejsca otwarcia ofert.
Nabér zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjng powotana zarzadzeniem Wéjta Gminy Wisznia Mata.
Etapy naboru to:

a) Sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatéw),

b) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formaine.
Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym nastgpi w dniu 6 lipca 2018r.
Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej) zostang powiadomione telefonicznie o
jej terminie.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy, ul. Wroctawska 9, 55-114 Wisznia Mata.
Wdjt Gminy Wisznia Mata zastrzega sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$é zawarcia
umowy na okres prébny i ewentualnych umdw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktdra korczy sie egzaminem.
Wajt Gminy informuje, ze w miesigcu maju 2018r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Wisznia Mata, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.
Warunki pracy i ptacy:
a) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy — caly etat
b) ptaca zasadnicza zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikdw Urzedu Gminy Wisznia Mata,
c) miejsce pracy: Urzad Gminy Wisznia Mata ul. Wroctawska 9 i teren Gminy
d) praca przy monitorze powyzej 4 godzin
e) praca biurowa,

r

-Wisznia Mata dn. 21.06.2018r.-






