OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Rzeczyca
1nformuJe o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz oglasza nabér na stanowisko urzednicze
ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

1. Opis stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych w Urzedzie Gminy w Rzeczycy,
97 — 220 Rzeczyca, ul. Tomaszowska 2,
2) liczba stanowisk pracy — 1,
3) wymiar — zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,
4) miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Rzeczyca, 97 — 220 Rzeczyca, ul. Tomaszowska 2.

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne (formalne):

Kandydatem na stanowisko urzg¢dnicze moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku tj.: wyksztalcenie
wyzsze (preferowany kierunek: prawo, ekonomia),

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

f) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

g) jest dyspozycyjna i posiada umiej¢tnos¢ radzenia sobie ze stresem.,

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw wynikajacych z ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks Cywilny,
ustawy o finansach publicznych, Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustaw
szczegOlnych i rozporzadzenn wykonawczych do ustaw wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy,
statutu Gminy Rzeczyca;

b) wiedza z obszaru przygotowania i realizacji projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych
(krajowych, unijnych, innych);

¢) studia podyplomowe lub szkolenia z zakresu pozyskiwania funduszy unijnych;

d) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej lub na stanowisku o0 podobnym zakresie obowigzkow;

€) samodzielnos¢, obowigzkowosé, dbatosé o powierzone mienie;

f) dyspozycyjnos¢ (praca w terenie);

g) prawo jazdy kat. B;

h) umiejetnos¢ obshugi komputera (pakiet biurowy Office);

i) umiejetnos$é pracy w zespole;

J) wysoka kultura osobista;

k) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow;

1) komunikatywno$¢ i poczucie odpowiedzialnosci;

m) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

n) umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy, uczciwosé i obiektywizm.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) opracowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdai finansowych i innych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

2) wspolpraca z Wojtem, Sekretarzem Gminy, Skarbnikiem Gminy, Radg Gminy, pracownikami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy; »

3) analiza pod wzglgdem merytorycznym oraz finansowym przedsiewzieé inwestycji, ktére mogg byé objete
dotacjami;

4) gromadzenie informacji oraz analiza dostgpnych funduszy i programéw UE oraz zrédet krajowych, z ktérych
mozna uzyskac §rodki na realizacj¢ zadafh w Gminie;

5) przygotowanie wnioskéw o dotacje na inwestycje gminne, wraz z niezbednymi zatgcznikami do wnioskow
aplikacyjnych;

6) pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z funduszy Unii Europejskie;j;

7) biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi srodki w zakresie poprawno$ci sporzadzanych L/’
wnioskow;




8) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan
przeznaczonych do wspéifinansowania ze Srodkéw pomocowych, w tym funduszy Unii Europejskiej;

9) informowanie o programach pomocowych krajowych i unijnych;

10)  biezace przygotowywanie materiatéw informacyjnych, folderéw i ulotek na temat realizowanych zadati;

11)  wspblpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dzialah majacych na celu promocje gminy;

12) nadzér i rozliczanie dotacji przyznanych gminie;

13) przestrzeganie procedur planowania, wdrazania i realizacji projektow;

14) przygotowywanie, w obowiazujagcym terminie, sprawozdan w trakcie trwania projektéw oraz wszelkich
niezb¢dnych zafacznikéw;,

15) przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ czesciowa i koficowa wraz z niezbednymi zalacznikami,
dokumentami i opracowaniami w czasie trwania projektu;

16) monitoring wskaznikéw osiggnieé projektow;

17) prowadzenie wszelkiej korespondencji dot. projektow z instytucja posredniczaca, zarzadzajaca, wdrazajaca
oraz innymi instytucjami uczestniczacymi we wdrazaniu programéw operacyjnych;

18) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki ze zrodet zewnetrznych
krajowych oraz funduszy i programéw UE;

19) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig realizowanych projektéw z wnioskiem aplikacyjnym i umows
o dofinansowanie: w przypadku wystapienia niezgodnosci koordynowanie dziatan naprawczych,
W porozumieniu z instytucjg Posredniczgcs;

20) koordynowanie dziatari majacych na celu wlasciwg promocje projektow;

21) informowanie instytucji posredniczacej o wszelkich zmianach wprowadzonych do projektu, jesli
to konieczne, przygotowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do podpisania aneksu z instytucjg
Posredniczacay;

22) archiwizowanie catej dokumentacji oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej realizowanych projektow;

23) uczestniczenie w kontrolach zewnetrznych projektéw od poczatku jej trwania do podpisania protokotu
kontroli;

24) wspblpraca z Referatem Budzetu i Finanséw w zakresie realizacji projektow;

25) opracowywanie i wdrazanie Planu Rozwoju Lokalnego Gminy, Planéw Odnowy Miejscowosci;

26) opisywanie faktur zgodnie z wymogami Instytucji Posredniczacej;

27) przygotowanie projektéw uchwat oraz projektéw zarzadzeri Wéjta w zakresie prowadzonych spraw;

28) prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z zakresu prowadzonych spraw;

29) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy, Sekretarza, Skarbnika
Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku administracyjnym
Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe;

2) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu oraz realizacji polecen
wyjazdu stuzbowego;

4) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzjca,

7) u pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

8) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla os6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich;

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki
pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 ze zm.);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy — zaswiadczenie
o zatrudnieniu;

6) kserokopia prawa jazdy;

7) pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajagce na zatrudnienie na ww. stanowisku;

8) pisemne os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o peinej zdolnosci prawnej do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych; %




9) pisemne o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz data
i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zawiadczenia o niekaralnosci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny);

10)  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

11)  kserokopie dokumentéw potwierdzajagce posiadane inne wyksztalcenie, kwalifikacje, wiedze,
doswiadczenie i umiejetnosci,

12)  o$wiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego
danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922);

13) o$wiadczenie kandydata, Zze wszystkie kopie dokumentéw zlozonych wraz z oferty s3 zgodne
Z oryginalem;

14)  spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

6. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia (tj. w_czerwcu 2017 r) wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rzeczyca w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznmych”, nalezy skladaé
w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Rzeczycy pokdj Nr 2 (ul. Tomaszowska 2) lub przestaé poczta (liczy sie data
wplywu do Urzedu Gminy w Rzeczycy) na adres: Urzad Gminy Rzeczyca, ul. Tomaszowska 2, 97 — 220

Rzeczyca w terminie do dnia 14 lipca 2017 r. do godz. 15.00.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.rzeczyca.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys zawodowy (CV) powinny byé opatrzone
klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U.z2016r. poz. 902)”.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wilasnorecznie czytelnie

podpisane oswiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Rzeczyca, dnia 3 lipca 2017 r.




