OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGtASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNIKA REFERATU FUNDUSZY UNIJNYCH | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Nazwai adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazyniskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. Okreslenie stanowiska:
Kierownik referatu funduszy unijnych i zamoéwien publicznych

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia: preferowane o profilu

administracyjnym lub ekonomicznym,

c) udokumentowane min. 4-letnie doswiadczenie w pracy w jednostce
samorzgdu terytorialnego na stanowisku zwigzanym z funduszami unijnymi, w
tym co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym,

d) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o samorzgdzie gminnym, prawo

zamowien publicznych, prawo Unii Europejskie;.

e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

f) brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslnie przestepstwo skarbowe,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wymagania dodatkowe:

a) preferowani bedg kandydaci, ktorzy ukonczyli studia podyplomowe lub kursy
zwigzane z zakresem zadan przewidzianych do realizacji na w/w stanowisku,

b) bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

c) umiejetnos¢ pracy w systemie SL 2014,

d)predyspozycje osobowosciowe (zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego
myslenia, sumienno$é, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé w mowie i pismie,
organizacja pracy wfasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowos¢,
odpornosc¢ na stres, doktadnosg,

5. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1.Prowadzenie statego monitoringu funduszy unijnych i innych Zrédet
zewnetrznych w zakresie mozliwosci finansowania zadan gminy.



2.Analiza programéw pomocowych pod katem mozliwosci pozyskania
dofinansowania.

3.Przygotowywanie wspdlnie z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy wnioskéow aplikacyjnych obejmujgcych pozyskiwanie srodkow
okreslonych w pkt. 1 i opracowywanie niezbednych dokumentow.

4.Koordynacja, nadzor i biezagce monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji
oraz rozliczania poszczegdlnych projektéw realizowanych przez Gmine.
5.Korygowanie w razie potrzeby harmonogramoéw rzeczowo-finansowych umow.
6.Biezgcy nadzér nad obstugg administracyjng projektu pod wzgledem przeptywu
dokumentéw, sporzadzanie wnioskow do budzetu w zwigzku z finansowaniem
zadan ze srodkéw zewnetrznych.

7. Wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji projektéw
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych.

8. Przygotowanie propozycji dotyczgcych gminnych zadan kwalifikujgcych sie do
finansowania ze $rodkéw unijnych.

9.Prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z
natozonymi obowigzkami wynikajgcymi z zawartych uméw o dofinansowanie
projektéw.

10.Przygotowywanie wnioskéw o pfatnos¢ lub innych dokumentdéw zwigzanych z
refundacjg wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektéw,
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych srodkéw.

11. Sporzadzanie wniosku o ptatnos$¢ w systemie SL2014.

12.Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o gminie, opracowywanie danych
niezbednych do uzyskania pomocy finansowej.

13.0rganizowanie i realizowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych gminy.
14.Reprezentowanie Gminy w kontaktach =z dysponentami funduszy
pomocowych.

15. Przygotowywanie informacji niezbednych do opracowania budzetu gminy w
zakresie dziafania referatu oraz stata kontrola wydatkowania zaplanowanych
srodkow.

16. Biezgce przekazywanie do administratora systemu BIP informacji publicznych
w zakresie merytorycznym swojego referatu.

17. Nadzér nad praca kierowanego Referatu.

6. Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2.zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

3.dokument poswiadczajacy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiéw (po zakonczeniu naboru do zwrotu);

4 kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);
6.08wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

7.08wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;



8.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng, zgodnie z
zatgczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

7. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu wrzesniu 2019r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynosi ponizej
6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w
Cedrach Wielkich, na pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde.
Praca biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, kserokopiarki, telefonu, w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora
ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty w jezyku polskim nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie
urzedu lub pocztg na adres Urzedu Gminy: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Ptazyrskiego
16, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 pazdziernika 2019 r. godz. 13.00
witacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu
Funduszy Unijnych i Zamodwien publicznych”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Gminy w Cedrach
Wielkich.

Wéjt Gminy

Janusz Golinski



