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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 89/2021
Wajta Gminy Héw

z dnia 10 grudnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy How
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urze¢dnicze

podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozliczen inwestycji

w Urzedzie Gminy Hlow

Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy How ul. Plocka 2
Nazwa stanowiska pracy podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych

i rozliczen inwestycji

Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie;

b. wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

¢. znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy prawo zamdwien
publicznych,

d. biegla znajomo$¢ obstugi sprzgtu komputerowego;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

h. nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

a. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosc,
zdyscyplinowanie, komunikatywnos¢, dokladnosé, rzetelnoscé;

b. sprawnos$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy:

c¢. mile widziane doswiadczenie w pracy zwigzanej z pozyskiwaniem i realizacja projektow
wspotfinansowanych z funduszy unijnych oraz krajowych;

d. umiejetnos$¢ wyciggania wnioskow, stosowania przepiséw prawa;

e. inicjatywa i szybko$¢ w podejmowaniu decyzji;

f.  odpornos¢ na stres.



1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan podinspektora ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych irozliczen inwestycji
w szczegolnosci nalezy:
1. Zadania zwigzane z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych i rozliczen inwestycji:

1) monitorowanie moiliwoéci pozyskiwania dofinansowania dla projektéw ze srodkow
krajowych i UE majgcych na celu rozwdéj gminy;

2) analiza potrzeb Urzedu Gminy oraz jednostek podlegtych dotyczacych realizacji zadan ze
$rodkéw pozabudzetowych;

3) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych o pozyskiwanie dotacji z UE;

4) utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami koordynujacymi podziat srodkéw z UE;

5) realizacja procedur dotyczacych pozyskiwania funduszy;

6) prowadzenie dziatari zgodnie z zawartymi umowami o dofinansowanie projektow;

7) przygotowanie sprawozdan merytorycznych z realizacji projektow;

8) wprowadzanie ewentualnych zmian do wnioskéw o dofinansowanie i przygotowanie
dokumentéw do podpisania aneksow;

9) prowadzenie rozliczen finansowych projektéw wspotfinansowanych z funduszy unijnych;

10) opracowywanie zestawien finansowych i analiz statystycznych;

11) sporzadzanie aktualnych prognoz oraz korekt i zmian wydatkéw w projekcie;

12) opracowywanie wnioskéw w generatorach poszczegélnych programow;

13) opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wiasciwych organdw w celu pozyskania
¢rodkéw finansowych na realizacje zadan gminnych;

14) opracowywanie opinii i zatgcznikéw do wnioskéw o dofinansowanie;

15) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z refundacjg wydatkéw poniesionych w ramach
realizowanych projektow;

16) monitorowanie i ocena projektow realizowanych z funduszy UE;

17) prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia;

18) uczestniczenie w zebraniach koordynacyjnych dotyczacych realizacji projektow;

19) wspétpraca z innymi pracownikami urzedu w zakresie prawidiowego rozliczania
prowadzonych inwestycji;

20) inne zadania wynikajgce z pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

2. Zadania wspdlne realizowane przez komoérki organizacyjne Urzedu zgodnie z regulaminem
organizacyjnym, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja oraz przygotowywanie odpowiedzi na
interpelacje radnych, skargi i wnioski mieszkaricow gminy w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku;

2) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy;

3) prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw zgodnie z instrukcjq
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych wewngtrznego
obiegu dokumentow;

4) zatwierdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajacych z zakresu
obowigzkow;

5) sporzadzanie wniosku o zwrot z budietu parstwa czesci wydatkéw gminy wykonanych
w ramach funduszu soteckiego;

6) archiwizacja wytworzonych dokumentow;

7) wykonywanie innych czynnosci i zadari przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowazniert Wojta oraz Sekretarza Gminy.




V. Warunki pracy na danym stanowisku:

VI.

ViL

1. czas pracy— pelny wymiar;

2. kontakt z interesantami:

3. praca o charakterze administracyjno — biurowym;

4. praca z obsluga sprzetu biurowego w szczegdlnosci komputer, drukarka,
kserokopiarka, faks, telefon:

5. nie wystepuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Ifow w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywate]stwie*;

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych”;

5. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

6. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym prace na ww. stanowisku';
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze;
8. kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia;
9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych;
10.inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepisow;
11. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji*.
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Oswiadczenia, powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem opatrujac
je wlasnorgcznym podpisem i data.

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru podinspektor ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych i rozliczen inwestycji” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.12.2021
r. do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Gminy [1o6w pok. 15 lub przestaé¢ na adres Urzad
Gminy Ifow, ul. Plocka 2, 96-520 Itow.

Dokumenty aplikacyjne. ktore wplyna do Urzedu Gminy How po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane. %



Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wojta Gminy Héw, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w llowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 23 Wojta Gminy 116w z dnia 9 kwietnia 2019 r. (Regulamin naboru dostgpny
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy How).

Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w Urzedzie Gminy 116w pok. 15 oraz telefonicznie pod nr
telefonu 24 267 50 80.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Gminy 116w oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Itow.

* wedlug zalaczonego wzoru




