UREZAD GMINY JABLONNA
ul. Modlinska 152
05-110 Jablonna

0U2110.5.2018

Ogloszenie Nr 5/2018
o naborze na wolne stanowisko pracy: Podinspektor ds, pozyskiwania funduszy zewngtrznych

Waojt Gminy Jablonna
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Jablonna

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jablonna
ul. Modlifiska 152
05-110 Jabtonna

2. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
wymiar czasu pracy — pelny etat
planowany/proponowany termin zatrudnienia — [ kwartal 2018 r.

3. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegac sig réwnies osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych),

2} posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,

3} niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

5) co najmniej 3-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego,

6) wiedza z zakresu:

a) aplikowania o érodki zewnetrzne;
b) ustawy Prawo zamowien publicznych;
¢) ustawy o finansach publicznych;
d) ustawa o samorzgdzie gminnym;

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomosé obshugi komputera ($rodowisko MS Windows);

9) znajomo$¢ obstugi co najmniej jednego generatora wnioskéw aplikacyjnych;

10) umiejetnosé:

a) wypehiania wnioskéw aplikacyjnych;

b) obstugi urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych;

c) sprawnego planowania i organizacji pracy;

11) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

12) w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego, biegla znajomosc jezyka polskiego w
mowie i pismie,

13) komunikatywno$¢, sumiennosé, samodzielnoéé, dokfadnosde, skrupulatnosé,

4. Wymagania dodatkowe (pozostafe wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadap na
stanowisku):
1) staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem funduszy
zewnetrznych lub zaméwien publicznych;
2) wyksztalcenie wyzsze kierunek: administracja publiczna, prawo, finanse, ekonomia, studia
podyplomowe z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
3) wiedza z zakresu:
a) ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego;
b) ustawy o ochronie danych osobowych:
c) przepisow z zakresu dostepu do informacji publicznej;
4) biegla znajomosc jezyka angielskiego,
3) znajomo$¢ obstugi:
a) programu elektronicznego obiegu korespondencji DocuSafe;
b) Systemu Informacji Prawnej INFORLEX;



¢) generatora wnioskow MEWA 2.0;
d) centralnego systemu teleinformatycznego SL2014;

6) umiejetnos¢ pozytywnego podejécia do interesanta, formulowania wypowiedzi w sposob
gwarantujacy zrozumienie,

7) zorientowanie na rezultaty pracy,

8) prawo jazdy kat. B.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych,

2) wspodlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi przy realizacji zadan zwigzanych z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem érodkow z funduszy pozabudzetowych,

3) wspolpraca w zarzadzaniu projektami, w tym dbato$¢ o terminowe przekazywanie obowiazkowych
raportéw, informowanie zarzadzajacymi funduszami o zmianach w projektach, pilnowanie
zachowania w dokumentacji i materiatach promocyjnych obligatoryjnych znakow i formut;
monitorowanie i analizowanie ocbowiazujacych wytycznych zwiazanych z realizowanym projektem,

4) praca w zespotach projektowych w zakresie projektow inwestycyjnych i ,,miekkich”,

5) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do skladania wnioskéw o dofinansowanie,

6) uczestniczenie w rozliczaniu projektéw finansowych ze S$rodkéw pozabudzetowych zakresie
finansowym 1 rzeczowym,

7) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu $rodkow zewngtrznych, a takze opracowywanie
informacji o realizowanych projektach w ramach dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych
projektow realizowanych przez Gmine Jablonna,

8) wspolpraca przy przygotowywaniu dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych w zakresie
okreslonym przez Naczelnika Wydziatu,

9) archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania Wydziahi zleconych przez przetozonych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) oraz urzadzenia
biurowe.

Praca jednozmianowa w wymiarze peinego etatu wykonywana w siedzibie urzedu oraz na terenie Gminy.
W urzedzie obowiazuje rownowazny system czasu pracy z mozliwoscia przedtuzenia dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin, przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym (praca wrzedu w
poniedzialki od 8.00 do 18.00, od wtorku do czwartku od godz. 8.00-16.00 i w pigthi od godz. 8.00 do
14.00).

W budynku brak wind umozliwiajgcych przemieszczanie sie wézkiem inwalidzkim.

W budynku na parterze znajduje si¢ toaleta przystosowana dla 0séb niepelnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2018 roku wskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelmosprawnych
wynidst ponizej 6%. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. |3a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych jest zobowiazany do ztozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi poswiadezonej za zgodnoéé z oryginatem kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrecznie,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany odrecznie,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) podpisane odrgcznie o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

5) podpisane odrgcznie o§wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

6) podpisane odrgcznie oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomoenym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) podpisane odrecznie o$wiadczenie o znajomoéci obshugi komputera,

8) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydara za
zgodnosc z oryginatem),

9) kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
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zgodnosé z oryginalem), lub zadwiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

10) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

1) kopia dokumentu (poswiadeczona przez kandydata za zgodnosé z oryginatem) potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow;

12) w przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu okreélonego w
przepisach o shuzbie cywilnej (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)o
posiadaniu znajomosci jezyka polskiego,

13) podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. - 0
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz przyjmuje do wiadomosci
Jfakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U, z 2016 r.
poz. 902 ze zm.) .

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do dnia 28 lutego 2018 r. osobiscie lub poczta
na adres:

Urzad Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogélna (pokéj nr 1)

ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna

z dopiskiem na kopercie: ,LPODINSPEKTOR DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH"

Dokumenty wwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww adres w terminie do dnia 28
lutego 2018 r.

Aplikacje bez podpisanej odrecznie klauzuli dotyczqcej wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, zostang bez rozpatrzenia zwrdcone adresatom.

9. Inne informacje:
) wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okre§lona w Regulaminie wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Jablonna,
2) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ei za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 22 76 77 322.

Nabor sktada sig z dwdch etapow: selekeji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i zakwalifikowanie
kandydatow do drugiego etapu — selekcji merytorycznej. Osoby, ktore spemily niezbedne wymagania formalne i
zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane droga telefoniczna lub e-mail-owa.
Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna
oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy Jabtonna

Jabtonna, dnia 14 luty 2018,




