Prusice, dnia 13 lipca 2017 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Prusice
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
gléwna specjalista - Kierownik ds. funduszy strukturalnych
w Referacie Funduszy Zewn¢trznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach
I etat

Wymagania niezbedne (formalne):

D

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

wyksztalcenie wyzsze (wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym) lub studia podyplomowe w zakresie pozyskiwania oraz realizacji zadan z funduszy
zewnetrznych;

minimum 3 lata stazu pracy, w tym minimum rok pracy na stanowiskach zwigzanych
z pozyskiwaniem, realizacjg i rozliczaniem projektéw wspoétfinansowanych z
funduszy unijnych oraz krajowych — poparte oswiadczeniem kandydata lub
zaswiadczeniem;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu: tworzenia projektow, przygotowania wniosku o
dofinansowanie projektu, wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i
sprawozdawczosci projektu - poparte oswiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem;
posiada znajomo$¢ zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych, w tym zasad
kwalifikowania na dziatania wspoétfinansowane z funduszy unijnych oraz
funkcjonowania krajowych funduszy pomocowych;

ukonczone kursy/szkolenia z zakresu pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych, w tym
$rodkéw z Unii Europejskiej, potwierdzone zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia
lub o$wiadczeniem kandydata

zdolno$¢ do pracy nad kilkoma projektami réwnoczesnie i umiejetnosé oceny priorytetow,
znajomos$¢ ustawy wdrozeniowej tzn. ustawa o zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,

znajomo$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
finansach publicznych, prawo zamdwien publicznych, kodeks postgpowania
administracyjnego i prawa Unii Europejskiej,

znajomos¢ obshugi komputera (przede wszystkim Word, Excel, Internet, Generator Wnioskow
Platniczych i Aplikacyjnych),

10) nieposzlakowana opinia,

11) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych

12) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

13) kandydatem moze by¢ osoba, ktéra nie byta karana na przestgpstwa popetnione umyslnie i nie

byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe oraz nie
byla karana za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9

znajomos¢ jezyka angielskiego (ew. niemieckiego),

starannos$¢ i wnikliwo$é w przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentacji,
doswiadczenie zawodowe zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw unijnych — dodatkowy
atut to udokumentowanie osiagni¢¢ kandydata w pozyskiwaniu dofinansowania na
realizacj¢ konkretnych projektéw z funduszy Unii Europejskiej,

znajomos¢é procedur stosowanych w administracji samorzadowe;j,

umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,
zdyscyplinowanie, odpowiedzialno$¢, pracowitosé, systematycznosc,

inicjatywa, dyspozycyjnosé, kreatywnosc¢ i zaangazowanie;

umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kategorii B

Do zasadniczych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie m.in. nalezalo:

1)

2)

3)
4)

3)

6)
7
8)

9)

inicjowanie i tworzenie projektow wspoéifinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich z
programéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
analiza programow rzadowych i ministerialnych oraz tworzenie projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw rzadowych, programow ministerialnych, specjalnych oraz
innych $rodkéw pozabudzetowych

przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujgcych si¢ do wsparcia w
ramach funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy zewngtrznych

gromadzenie danych niezbgdnych do przygotowania dokumentacji aplikacyjnej i
obligatoryjnych zatacznikéw do wnioskow

przygotowywanie i sktadanie dokumentacji aplikacyjnej (w formie elektronicznej i
papierowej) zwiagzanej z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych na projekty inwestycyjne i
projekty miekkie (w tym z RPO WD 2014-2020, POWER 2014-2020, POIiS 2014-2020,
PROW 2014-2020, NFOSiGW, WFOSiGW, a takze z funduszy rzadowych oraz ze srodkéw z
budzetu wojewddztwa dolnoslgskiego),

realizacja kilku projektéw jednoczesnie,

sktadanie i $ledzenie toku zatatwiania wnioskow

koordynowanie dziatan zmierzajacych do zawarcia uméw o dofinansowanie projektow w
ktorych beneficjentem jest Gmina, inne jednostki organizacyjne i organizacje pozarzadowe,
przygotowywanie innych dokumentéw np. umowy, harmonogramy, zestawienia,
oswiadczenia, sprawozdania zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych,

10) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjg zarzadzajgca/ wdrazajaca/ posredniczacg i z

opiekunami projektéw zardwno z dotacji unijnych, jak i rzagdowych.

11) prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspéifinansowanych ze srodkéw unijnych,
12) rozliczanie wnioskow, sktadanie biezacych sprawozdan z realizacji projektéw i wnioskow o

platnos$¢ czesciows i koncowa zgodnie z umowami o dofinansowanie

13) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych i migkkich finansowanych z funduszy

unijnych oraz ocena ich wykonania,

14) monitorowanie oraz przygotowywanie niezbg¢dnych sprawozdan z realizowanych projektéw

wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych i rzadowych,

15) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsigwzig¢ wspotfinansowanych z funduszy

strukturalnych UE i innych srodkéw pomocowych,

16) sktadanie stosownych dokumentow i o§wiadczen wynikajacych z trwalosci realizowanych i

zakonczonych projektéw zgodnie z umowa o dofinansowanie

17) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia
18) wspdtpraca przy tworzeniu dokumentow strategicznych, pozwalajacych Gminie na staranie si¢

o $rodki zewnetrzne

19) udziat w komisji przetargowej w sprawach dotyczacych pozyskiwania srodkéw unijnych,

\



20) wspodlpraca z samorzadem wojewddztwa, powiatu i innymi jednostkami administracji
rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskiwania i
wspotrealizacji zadan ze srodkéw funduszy unijnych,

21) poszukiwanie partneréw do realizacji projektéw partnerskich zgodnie z ustawa wdrozeniows i
ogloszeniami konkursowymi

22) biezgce zapoznawanie si¢ z procedurami programéw operacyjnych w nowej perspektywie
finansowania 2014-2020, z tre$ciami ustaw i rozporzagdzefi obowiazujacych w celu pozyskania
srodkéw zewngtrznych

23) udzial w szkoleniach w zakresie funduszy Unii Europejskiej dla Jednostek Samorzadu
Terytorialnego i innych beneficjentéw tych srodkéw, metod i zasad aplikacji, polityki
regionalnej, zarzadzania projektami wspétfinansowanymi z Unii Europejskiej i innych zrodet
zewnetrznych

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

25) wspbtdziatanie z wydziatami i referatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w ramach zadan przypisanych
Referatowi Funduszy Zewnetrznych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Prusicach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy
niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu przy. ul. Rynek - Ratusz 1. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na I pigtrze (bez windy i podjazdu).
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie
si¢ wozkiem inwalidzkim.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw ukoficzenia innych form podnoszenia

kwalifikacji lub umiejgtnosci,

6) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu w pelni z praw cywilnych i obywatelskich,

8) o$wiadczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do ubiegania sig o stanowisko
urzednicze,

9) o$wiadczenie wyrazajace zgode kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych do
celéw rekrutacji.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (w zamknietych kopertach) w sekretariacie Urzgdu Miasta i
Gminy w Prusicach ( pokéj nr 1) lub pocztg na adres Urzgdu —ul. Rynek 1, 55-110 Prusice, z
dopiskiem :,,Nabor na stanowisko glowny specjalista — Kierownik ds. funduszy stru(ftumlnych

w Referacie Funduszy Zewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach.” w %
nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 lipca 2017 r. do godz. 13% %



W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki listowej w
terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda
rozpatrywane.

Oferty, ktore wplyng do Urzgdu Miasta i Gminy Prusice po wyzej okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.prusice.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy w
Prusicach.

INNE INFORMACJE:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢: orginaly
$wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, orginat $wiadectwa lub
dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych —
zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Nie ztozenie w/w dokumentdéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny lub czas okreslony.

Osoba wytoniona w naborze moze zostaé skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej
si¢ egzaminem.
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Czesé A:

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1 Imig (imiona ) i nazwisko

Imiona rodzicow

2
3 Data urodzenia
4

Miejsce zamieszkania

)]

( doktadny adres )

6 Wyksztalcenie

Adres do korespondencji

(zawéd, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy — naukowy )

7 Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Lp.

Zatrudnienie

od dnia

do dnia

Nazwa zakladu pracy oraz zajmowane stanowisko
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Czesé B:

1. Obywatelstwo -

2. Numer ewidencyjny ( PESEL ) RSP PO AP o

3. Numer Identyfikacji Podatkowej e AR b
(NIP)

4. Wyksztalcenie uzupelniajace vt e e e e T » Far TS ]
( kursy, studia podyplomowe, data = eeeeeee Ssa e s ETeses FUS SIS SEY S R

ukoriczenia lub rozpoczecia nauki cescecccsssssessssscssssesessasasses sssess s esesTEs s RS
w przypadku jej trwania )

5. Dodatkowe uprawnienia, By v B T o I PYTp
umiejetnosci, zainteresowania cesssessssnsecnsanes cessscsssscsanssnane

6. Stan rodzinny A AEE SASERRASERER SRS ERSANAS AR ANS PR
( imiona i nazwiska oraz daty urodzenia CeTE e SRR SRR e B R R .o
dzieci) N T TR T T T

7. Powszechny obowiazek obronny:

— stosunek do powszechnego 0bOWIGZKU ..vvveeerirerseirieiicncerararereancenasacecasasiessssosn
obrony

— stopien wojskowy numer specjalnosci ..eeeeececececececacacannn. cersesssnsinnes
wojskowej

— przynaleznos$¢ ewidencyjna do WKU  .iieieieiiiieiainiieiitieiiiaiicisniiicaseiseseiiiesenens

— numer ksigzeczki wojskowej SRS S
— przydziat mobilizacyjny do sit

zbrojnych RP

Oswiadczam, ze dane zawarte w czeSci A kwestionariusza s3 zgodne z dowodem
osobistym seria nr S —— wydanym przez
albo innym dowodem tozsamosci

( miejscowos$¢ i data ) ( podpis osoby skladajacej kwestionariusz )
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