Zalgcznik do zarzadzenia Nr 54/2019
Burmistrza Drzewicy

z dnia 18 czerwca 2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drzewicy oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektora ds. pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych.

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze;

3) znajomo$¢ polityki regionalnej UE i zasad realizacji programéw, projektow/dziatan finansowanych ze srodkéw
zewngtrznych;

4) znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zaméwien publicznych, procedur
aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetno$¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;

5) znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie: ochrony danych osobowych idostgpu do informacji publicznej,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz struktur administracji publicznej
w Polsce;

6) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe;

8) nieposzlakowana opinia;
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym wyzej stanowisku;
10) umiejgtnos¢ przygotowania dokumentacji projektowej.

2. Wymagania dodatkowe i umiej¢tnosci:

1) biegta obstuga komputera, znajomo$¢ programéw uzytkowych; Word, Excel, Power Point, Outlook i urzadzen
biurowych;

2) znajomo$¢ generatora wnioskow, systemu SL2014;
3) prawo jazdy kat. B;
4) umiejetno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia;
5) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$c;
6) dyspozycyjnoé¢, odporno$é na stres i umiejetnosé pracy pod presja czasu;
7) inicjatywa, dyspozycyjnoséé, kreatywnos¢ i zaangazowanie.
3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym. Szczegolowe zadania
i obowiazki na stanowisku:

1) Analiza i biezace monitorowanie dostepnos$ci funduszy umozliwiajagcych pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych
krajowych i zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej;

2) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiaciwego opracowywania wnioskow;

3) przygotowywanie, przy wspélpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej obstugi — w zakresie adekwatnym
do charakteru realizowanych dziatan;

4) opracowywanie merytoryczne opinii i zalacznikéw do wnioskéw o dofinansowanie;
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5) biezgca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentdw;

6) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania wniosku do
rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych
$rodkéw unijnych, wtym przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatno§é, harmonograméw ptatnosci
i rozliczen, rozliczanie projektow;

7) wspbtpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z sektorem spotecznym
i gospodarczym w celu pozyskiwania $rodkow zewngtrznych;

9) przyjmowanie i ocena wnioskéw w ramach Programu priorytetowego ,,Czyste Powietrze";
10) wykonywanie zadan zleconych przez bezpo$redniego przetozonego;

11) podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie trwatoéci projektow;

12) nadzér nad terminowg realizacjg projektow;

13) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych;

14) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie warunkéw i mozliwo$ci pozyskania dofinansowania przez
jednostki podlegte Gminie, przedsigbiorcéw, pracodawcéw, organizacje pozarzadowe oraz inne grupy
zawodowe i spoteczne;

15) pomoc organizacjom pozarzadowym zterenu Gminy w przygotowywaniu, kooordynacji realizacji
i rozliczenia projektéw w ramach naborow oglaszanych przez podmioty inne niz Gmina Drzewica.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) forma zatrudnienia: umowa o pracg
2) wymiar czasu pracy: pelen etat;
3) miejsce pracy: Urzad Miejski w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica;
4) praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych;
5) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdzi informatycznych;
6) stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia.

5. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informujg, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
1) list motywacyjny;
2) CV;

3) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata/tke za zgodnosé z oryginatem);

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) o$wiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii;
6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku;

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;
9) podpisang klauzulg informacyjng o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski w Drzewicy;
10) dokumenty potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe kandydata;

11)w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy iustawie o pracownikach
samorzagdowych, nalezy dofaczy¢ podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
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osobowych innych niz przewidziane ustawa Kodeks pracy oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowe;j
archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowigzkéw
pracodawcy zwiazanych z zatrudnieniem.,

7. Okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, ul. Staszica 22, 26-340 Drzewica
w sekretariacie pokdj nr 10 (I pigtro) lub przesyla¢ poczta na adres Urzgdu j.w., w zaklejonej kopercie
z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora ds. pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych®.

Termin skladania dokumentéw - do dnia 28 czerwca 2019 r. do godz. 15:30 (wiacznie). W przypadku
wystania dokumentéw pocztg liczy sig¢ data wplywu dokumentdw do Urzedu. Aplikacje, ktére wplyna do
Urzgdu powyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy w dniu 1 lipca 2019 r. o godz. 8:00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlno$ci kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, curriculum vitae oraz inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢
opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 . wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Wzory o§wiadczen a takze klauzula informacyjna dostepna jest pod ogloszeniem.

Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Pan Andrzej Krzyzanowski - Sekretarz Miasta Drzewica,
tel. (48) 375-60-36
8. Dodatkowe informacje:

1) Nabdr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza
Drzewicy.

2) Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzglgedem formalnym bez
udziatu kandydatow (1 lipca 2019r.) ; II etap - sporzadzenie przez kandydatow fiszki projektowej (2 lipca
2019 r.); III etap - rozmowa kwalifikacyjna i wybdr kandydata (3 lipca 2019 r.).

3) O dokladnym terminie i miejscu przeprowadzenia II iIIl etapu rekrutacji kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

4) Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bgdzie umieszczona na BIP Urz¢du Miejskiego
w Drzewicy www.bip.drzewica.pl w zakladce ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie.
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