Klwow, 25.01.2024 r.

OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY KLWOW

WOJT GMINY KLWOW

Oglasza naboér na wolne stanowisko pracy — Referent ds. pozyskiwania §rodkow
zewnetrznych

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze;

b) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepis6w prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze,

b) dwuletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkéw
zewngetrznych, w przypadku osoby z wyksztalceniem srednim

¢) umiejetnosci zawodowe: prawo jazdy kat. B, umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$é
przepisOw ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

d) predyspozycje osobowosciowe: odpornosé na stres, kreatywnos¢, umiejetnosé analizy
problemow i1 poprawnego wyciagania wnioskow, tatwo$¢ podejmowania decyzji, umiejetnosé
pracy w zespole, sprawna i efektywna organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw zglaszanych do
wspolfinansowania ze srodkow zewn¢trznych.

b) Obstuga administracyjno-organizacyjna zwigzana z analizg mozliwosci pozyskiwania
srodkéw pomocowych i przygotowaniem wnioskow (w tym sporzadzanie uméw w przypadku
zlecenia sporzadzenia wnioskow i innych wymaganych dokumentéw/zatacznikow firmom
zewngtrznym).

c¢) Monitorowanie i ocena realizowanych projektow finansowanych z pozyskiwanych przez
gming srodkéw pomocowych.

d) Rozliczanie transz finansowania w ramach realizowanych projektow pod wzgledem
zakresu rzeczowego,

e) Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminy kwalifikujgcych si¢ do wsparcia ze



srodkow UE 1 funduszy krajowych.

f) Wspdlpraca z zewngtrznymi podmiotami dzialajagcymi w zakresie pozyskiwania srodkow
unijnych i funduszy krajowych.

g) Przygotowywanie umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych.

h) Przygotowywanie materialdéw do konstrukcji budzetu gminy na dany rok.

i) Przygotowywanie danych i informacji dla Kierownika Referatu Zamowien Publicznych
w celu przygotowywania procedur przetargowych na zadania wspoHinansowane ze srodkow
zewnetrznych.

J) Informowanie dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy o mozliwych
do pozyskania srodkéw finansowych, pomocowych z funduszy europejskich.

k) Opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur do zaplaty, dotyczacych zakresu
dziatania Referatu.

1) Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw.

4. Informacja o warunkach zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Klwow w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych - wynidst powyzej 6%.

Informacja o warunkach pracy:

e Praca na I pietrze budynku Urzedu. Budynek z platforma dla osdb
niepelnosprawnych. Ciagi komunikacyjne umozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze oraz bezposrednim
kontaktem z klientami Urzedu.

e Wymiar czasu pracy — pelny etat, praca jednozmianowa: 7.30 — 15.30

e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

e Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg — pierwsza umowa zawarta na czas
okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o pracg na czas
nieokreslony

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) oryginal kwestionariusza osobowego,

d) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem),

e) kopie swiadectw badz dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

f) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po§wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w pelni z praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywohijgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé



lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

j) w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego przepisami o shuzbie cywilnej
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

k) w przypadku kandydatow niepetnosprawnych, ktérzy cheg skorzystaé z preferencyjnych
zasad zatrudnienia — oswiadczenie o niepelnosprawnosci,

1) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
biezacego naboru, (przykladowy wzér: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad
Gminy Klwow, z siedzibg w Klwowie przy ul. Opoczynskiej 35, 26 — 415 Klwéw, moich
danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko przez czas
niezbedny do realizacji wyzej wymienionego celu, az do cofniecia wyrazonej zgody.
Oswiadczam, ze podaj¢ dane i wyrazam zgode dobrowolnie i w sposéb swiadomy, zas
administrator danych, ktérym jest Wojt Gminy Klwow, przekazat mi informacje, o ktérych
mowa w art. 13 ust. 112 RODO, w tym informacj¢ o mozliwosci cofnigcia wyrazonej zgody
w dowolnej formie i w dowolnym momencie™).

m) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie
Urzgdu Gminy Klwéw lub pocztg (decyduje data wplywu) na adres Urzedu:

Urzad Gminy Klwow
ul. Opoczynska 35
26 — 415 Klwow

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko:
,» Referent ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych”
w terminie do dnia 12 lutego 2024 r. do godz. 15.30.
W przypadku oferty przestanej poczta, decyduje data wpltywu do urzedu.
W przypadku duzej liczby kandydatow w ramach procedury naboru przewiduje sig
przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktérego wynik przesadzi o zakwalifikowaniu do

kolejnego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty do pobrania:

1. Oswiadczenia do rekrutacji
2. Kwestionariusz osobowy




