Wéjt Gminy Bedkow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w pelnym wymiarze czasu pracy
w Urzedzie Gminy Bedkéw 97-319 Bedkéw, ul. Parkowa 3

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Bedkow

2. Stanowisko pracy — stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewne¢trznych
w pelnym wymiarze czasu pracy. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku
objetym naborem: od 1 maja 2019 r.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

1.obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnos$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

4.nieposzlakowana opinia;

5. wyksztalcenie wyzsze: administracyjne, ekonomiczne;

6. staz pracy — minimum 2 lata na stanowisku biurowym;

7. stan zdrowia pozwalajacy na =zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegblnosci:

- ustawa o samorzqdzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzqdowych, -

- ustawa o dostepie do informacji publicznej,

- ustawa prawo zamowien publicznych

2. znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych:
- Kodeks postepowania administracyjnego,

3. znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakltadowych.

4. znajomos$¢ obstugi komputera.

5. umiejetno$¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych.

6. dyspozycyjnosc¢;

7. zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢, bezkonfliktowos¢, komunikatywnos¢;

8. samodzielno$¢ w realizacji zadan, odpornos¢ na stres;

9. mile widziana znajomo$¢ przepisdw prawa w szczegbdlnosci w zakresie pozyskiwania
unijnych srodkéw ﬁnansoWych, zamdwien publicznych, procedur aplikacyjnych i rozliczania
dotacji, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan, znajomos$é
zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki funduszy strukturalnych, w tym zasad
kwalifikowania wydatkéw na dziatania wspétfinansowane z funduszy unijnych, krajowych
dokumentéw programowych;



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Biezace monitorowanie dziatan zewngtrznych 1  dostepnosci  funduszy
umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych krajowych i zagranicznych
w tym Unii Europejskiej;

Analiza mozliwosci finansowania projektéw z  programéw  europejskich

N2

i pozaeuropejskich;

3. Pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania
wnioskow;

4. Przygotowywanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja
ich biezacej obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

5. Opracowywanie merytoryczne opinii i zatgcznikéw do wnioskow o dofinansowanie;

6. Biezaca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow;

7. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji
finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych $rodkéw unijnych, w tym
przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platno$é, harmonogramoéw ptatnosci
i rozliczen, rozliczanie projektow;

8. Koordynowanie i modyfikacja opracowan planistycznych (strategicznych) Gminy
(strategia rozwoju Gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w kontekscie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych, pod katem stawianych wymogéw przez te
fundusze;

9. Biezaca informacja przetozonych lub wspoétpracownikow o mozliwosciach pozyskania
srodkow finansowych na realizacje zadan;

10. Wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze
z sektorem spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych;

11. Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

12. Podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie trwatosci projektow;

13. Realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programow pomocowych;

14. Prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie warunkéw i mozliwosci pozyskania
dofinansowania przez jednostki podlegte Gminie, przedsiebiorcéw, pracodawcdow,
organizacje pozarzagdowe oraz inne grupy zawodowe i spoleczne;

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1. Miejsce pracy : Urzad Gminy Bedkow ul. Parkowa 3,

2. Praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku. Toaleta znajduje sie w
budynku na parterze,

3. Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, polega na S$cistej wspotpracy z innymi
pracownikami i bezposrednim kontakcie z petentami,

4. Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy,
telefon oraz krzesto obrotowe, '

5. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potowe wymiaru
czasu pracy,

6. Wyjazdy sluzbowe zwigzane z czynnos$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy,



7. Wymiar etatu — pelny etat — podstawowy system czasu pracy , tj. 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godz. tygodniowo.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Bedkow
w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

2. wlasnorecznie napisany list motywacyjny;

3. dokument poswiadczajacy wyksztalcenie, lub ich kserokopie poswiadczone
w urzedzie;

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

5. dokumenty poswiadczajace staz pracy, kserokopie $wiadectw pracy;

6. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe badz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie
z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie pézniej niz 3 miesigce przed
datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze;

7. oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu w petni praw publicznych;

8. oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku pracy( w przypadku zatrudnienia , kandydat zostanie
- skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy) ;

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie .
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych.

10. O$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny byé
podpisane wlasnorgcznym podpisem przez kandydata.

8. Sposoéb i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
imienia 1 nazwiska oraz adresu zamieszkania i telefonu kontaktowego z dopiskiem:
»Konkurs na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych
w Urzedzie Gminy Bedkéw” w terminie do dnia _ 9 kwietnia 2019r. do godz. 15 *°
osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Bedkow, ul. Parkowa 3 pok. nr 3 lub przestaé na
adres (decyduje data wptywu do Urzedu): Urzad Gminy Bedkéw, 97-319 Bedkéw, ul.
Parkowa 3

Wyklueza sie przyjmowanie dokumentoéw drogg elektroniczng. -

Oferta niekompletna, niepodpisana, bez daty i bez wymaganej podpisanej klauzuli
informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych lub nadestana po terminie nie bedzie
rozpatrywana.



Dodatkowe informacje :

1) Do drugiego etapu naboru zostang dopuszczeni kandydaci spelniajgcy wymagania
formalne. Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo liste kandydatéw, ktérzy przeszli do drugiego etapu
zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu. Lista bedzie umieszczona na stronie BIP do momentu
ostatecznego ogloszenia wynikéw naboru.

2) Drugi etap konkursu polega na rozmowie kwalifikacyjnej badajacej predyspozycje, wiedze
i umiejetnosci kandydata, posiadang przez niego wiedze na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci kandydata, celow zawodowych
kandydata.

3) Umowa o prace na czas nieokreslony moze zosta¢ poprzedzona umowg na okres probny
nieprzekraczajgcy 3 miesigcy i umowg o prace na czas okreslony nieprzekraczajacy
6 miesiecy.

4) Oferty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze nie bedg zwracane,

5) Wojt Gminy Bedkow zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia konkursu bez
podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz .U. z 2018r, poz. 1000) i podpisane wiasnorgcznym
podpisem przez kandydata.,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.bip.ugbedkow.madkom.pl / oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy.

Dodatkowe uwagi:

o« RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Bedkow dostepna jest na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Bedkow www.bip.ugbedkow.madkom.pl/Article/id.1632.html

Bedkoéw, dnia 29 marca 2019r. -

252 Miszigl



