Urzad Gminy w Jastrzebiu
ul. Pl. Niepodleglosci 5
26-502 Jastrzab

Jastrzab, dn. 29.03.2018r.

WOJT GMINY JASTRZAB
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY

Podinspektor ds. Projektow i Rozwoju Gminy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo:

D

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Monitorowanie programéw pomocowych i inicjatyw wspolnotowych Unii Europejskiej
oraz Programéw Rzadowych dla okredlenia mozliwosci pozyskania wsparcia;
wyszukiwanie i dopasowanie odpowiednich zrodel wsparcia na potrzeby Urzedu
Gminy;

Sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw, monitoring oraz realizacja
projektow;

Sporzadzanie sprawozdan, wnioskéw o platno$¢ oraz udzial w kontrolach projektow;
Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o fundusze unijne
i krajowe;

Prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w Lokalnej Grupie Dziatania;
Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowania projektéw finansowanych ze Srodkow
pomocowych;

Utrzymanie biezgcych kontaktéw z instytucja zarzadzajgcg/instytucjg wdrazajaca;
Przygotowywanie materialow promocyjno-informacyjnych w zakresie realizowanych
projektow;

Ewidencja i archiwizacja wszelkiej dokumentacji zwigzanej z projektami;

10) Wspbltworzenie oraz aktualizacja lokalnych dokumentéw strategicznych dla rozwoju

Gminy.

2. Niezbedne wymagania — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

D

2)
3)

4)
5)
0)
7

8)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztalcenie: wyzsze Il stopnia;

udokumentowane doswiadezenie w pracy zwigzane z realizacjg zadan na podobnym
stanowisku;

bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera i pakictu MS Office oraz urzadzen

biurowych,

3. Wymagania _dodatkowe — pozostale, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku:

1

preferowani bedg kandydaci, ktorzy ukoniczyli studia podyplomowe lub kursy, szkolenia
w zakresie pozyskiwania i realizacji projektow wspolfinansowanych z funduszy
europejskich lub krajowych;



2)

3)

4)

3)

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawa o samorzadzie gminnym, prawo
zamowienn publicznych, KPA, znajomos¢ ustawy wdrozeniowej oraz aktualnych
wytyeznych zwigzanych z ustawg wdrozeniowg;

znajomos¢ procedur przygotowania i wdrazania projektow finansowanych ze Srodkéw
Unii Europejskiej oraz funduszy krajowych w zakresie dofinansowania jednostek
samorzgdu terytorialnego;

znajomos¢ programow/systemow  elekironicznego przekazu dokumentéw MEWAZ.0
i SL2014;

dyspozycyjnosé, latwosé pisania i swoboda wypowiedzi, kreatywnosé, umiejetnosé
nawigzywania kontaktow i wspolpracy w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
samodzielnogé, zaangazowanie w wykonywane dziatania, umiejgtnos¢ rozwigzywania

problemow.

4. Nawigzanie stosunku pracy:

1)
2)
3)
4)

3)

Nawigzanie stosunku pracy: maj - czerwiec 2018 r.,

Forma zatrudnienia: umowa o prace,

Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony,

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, umowg o pracg zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigey.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

praca wykonywana bedzie w Jastrzgbiu w budynku Urzgdu Gminy przy
Pl. Niepodleglosci 5,

w biurze usytuowanym na I pigtrze, budynek nie jest wyposazony w windg, brak
podjazdow,

w wymiarze czasu pracy — | etat, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstuga komputera i urzgdzen
biurowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Jastrzgbiu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu lutym 2018r. nie przekroczyl 6%.

Oferta powinna zawierad nastepujgce dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

10)

podpisany wlasnorgeznie list motywacyjny,
podpisane wilasnorgcznie CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
podpisany wlasnorecznie kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie”,
dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie, ( kopie)
inne dodatkowe dokumenty (kopie) potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,
kopie $wiadectw pracy /dokumentow potwierdzajacych staz pracy/, lub zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu pracownika na umowg o prace, zawierajgce informacje
o okresie zatrudnienia, w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy
w czasie naboru,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos’é“,
kserokopia pierwszych dwoéch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami
(dotyczy me¢zezyzn),
oswiadczenia o:

- pelnej zdolnosei do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym

stanowisku,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawiazaniem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wlasny




koszt oryginal aktualnego ..zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego).

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 22016 r. poz. 922).

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢
z oryginalem przez skladajgcego ofertg, poprzez uzycie zwrotu ,stwierdzam zgodnos¢
z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pokdj nr 14, 1l pigtro) lub przeslac na adres Urzedu
Gminy Jastrzgb z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor
ds. Projektow i Rozwoju Gminy” w ferminie do dnia 11.04.2018r. do godz. 15.00 (decyduje
data faktycznego wplywu do Urzedu). Aplikacje, kidre wplyng do Urzedu niekompletne lub po
okreslonym wyzej terminie  nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie wmieszczona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Gminy oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jastrzqb.

Uwaga:
1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie lub listownie.
2. Oferty kandydatow zawierajgce oryginaly dokumentéw bedq odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych po zakornczeniu naboru.

*Kypestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie, stanowi zalgeznik Nr 1 do
rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.
P ;

**Dotyczy kandydatéw, ktdrzy zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienida, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U z 2016 r.
poz. 902 z pozn. zn. ).

Dodatkowych informacji dotyczqeych naboru udziela: Daria Slawinska, Inspektor ds. kadr
w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu tel. 48 62 84 874.

WOJT GMINY

Andrzej Bracha



