Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancow Wikp. 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabor na wolne stanowisko:

PODINSPEKTOR DS. SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

1) Wyksztalcenie:
niezbedne: $redniel/wyzsze?,

dodatkowe: preferowane wyzsze magisterskie prawnicze,
administracyjne, ekonomiczne lub pokrewne, studia podyplomowe z
zakresu z zakresu zarzgdzania projektami, w tym wspétfinansowanych z
funduszy UE.

2) Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 2 latal/brak?®

dodatkowe: doswiadczenie zawodowe w przygotowywaniu i rozliczaniu
projektow, dziatan i programéw realizowanych z udziatem zewnetrznych
srodkéw finansowych (z funduszy unijnych, innych funduszy
zewnetrznych oraz programéw krajowych).

3) Dodatkowe umiejetnosci:
— znajomos¢ polityki regionalnej UE na lata 2014-2020 i zasad realizacji programéw,
projektoéw/dziatan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

— znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczgcych funduszy unijnych, zamdwien publicznych,
procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetno$c¢ ich interpretacji oraz
wykorzystania do wykonywania zadan,

— doswiadczenia w tworzeniu: dokumentacji, wzoréw uméw, pism, protokotow,

— umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

— wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office i Internetu,
— bardzo dobra organizacja pracy,

— umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,

— umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

— umiejetnos$¢ dostosowania sie do zmieniajgcych przepisow,

— wiedza z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,



4)

prawo jazdy kat. B.

Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;
Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;

Ustawa Prawo Zamowien Publicznych i przepisy wykonawcze;
Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r.;

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;

Ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

Pozadane cechy osobowosci:

sumiennosg,

samodzielno$¢ i zdolnos¢ pracy bez nadzoru,
doktadnosé,

odpowiedzialnos¢,

systematycznos¢,

wielozadaniowosé,

komunikatywnos$¢.

2. Zakres zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych na
realizacje projektow inwestycyjnych oraz na wspétfinansowanie inwestycji w formie
pozyczek i dotacji,

monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajgcych pozyskiwanie Srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym UE na realizacje zadan Gminy,

przygotowywanie propozycji dotyczgcych zadan gminy kwalifikujgcych sie do
finansowania ze srodkéw zewnetrznych i analiza mozliwosci finansowania projektéw z
programow europejskich i pozaeuropejskich,

opracowywanie i przygotowywanie, przy wspoétpracy z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych
i projektéw oraz innych dokumentow w sprawie pozyskiwania srodkow z funduszy
unijnych i innych srodkéw zewnetrznych oraz koordynacja ich biezgcej obstugi,

opracowanie analiz i harmonogramoéw w zakresie realizowanych zadan,



3.

6) wspotpraca przy wdrazaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
i w ramach inicjatywy Jessica,

7) prowadzenie peinej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia w tym, prowadzenie raportowania, monitoringu i
wnioskow o pfatnos¢, harmonogramow ptatnosci, zgodnie z natozonymi obowigzkami
wynikajgcymi z zawartych umow o dofinansowanie,

8) utrzymywanie statych kontaktow — wspotpraca - z instytucjami zajmujgcymi sie
pozyskiwaniem, dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE dla potrzeb samorzgdu
terytorialnego i spotecznosci lokalnych w celu ich wykorzystywania i przyciggania nowych
inicjatyw na teren Gminy,

9) monitorowanie trwatosci realizowanych przez Gmine projektéw,
10) udziat w pracach komisji przetargowych,

11) opracowanie projektow aktow prawnych (uchwat, zarzgdzen) w ramach zajmowanego
stanowiska;

12) systematyczne zaktadanie i prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng w
formie papierowej oraz w elektronicznym systemie El-dok, w tym obstuga korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

13) przygotowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych z zakresu powierzonych spraw;
14) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z Prawem zamdwien publicznych:

— tresci uméw cywilnoprawnych,

— oraz akceptacja w programie Zaangazowanie umow, faktur i rachunkéw;

15) systematyczne przygotowywanie i przekazanie dokumentacji z zakresu prowadzonych
spraw do archiwum;

16) zastepowanie pracownika ds. zamdwien publicznych podczas jego nieobecnosci;

17) realizacja zadan na stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i ustalonymi
procedurami wewnetrznymi urzedu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy - 1 etat

2) Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (II pietro, winda)

X | w zespole

X | przy sztucznym oswietleniu




wymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegolnej koncentracji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazddw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

XXX [X (XXX [X

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

5. Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:

3) Dokumenty niezbedne:

a) oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
— dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.murowana-
goslina.pl,

b) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku,

c) zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji —
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.murowana-
goslina.pl,

d) os$wiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. 0 posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo —
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.murowana-
goslina.pl,

e) zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbytg
stuzbe przygotowawcza,

f) dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

g) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktéorym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4) Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV).
6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie przyjmowane sg w
formie pisemnej, sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym w
ogtoszeniu.



7.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 2 grudnia 2020 roku (decyduje data wptywu aplikac;ji
do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancéw Wielkopolskich 9

62-095 Murowana Goslina,

Kancelaria, pok. nr 3

Sposo6b powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne zawiadomimy za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.



