Ogloszenie o naborze Grudzigdz, 27 grudnia 2018 r.
SA0.2110.8.2018

Wojt Gminy Grudziadz
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
podinspektor ds. administracji i obstugi projektow w Referacie Rozwoju i Inwestycji

1. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz
2. Stanowisko: podinspektor ds. administracji i obstugi projektow
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) t;.:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) wyksztalcenie:
- $rednie
- wyzsze: studia I lub II stopnia na kierunku administracja

f) w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany co najmniej 3-letni staz pracy z zakresu dziatania
stanowiska,

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze: administracyjne lub studia podyplomowe z zakresu zamowien
publicznych lub pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

b) w przypadku wyksztatcenia sredniego: preferowane wyksztalcenie ekonomiczne

¢) znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania administracji samorzgdowej prawnych i
ekonomicznych uwarunkowan pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w szczegolnoscei z funduszy
unijnych,

d) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegdlnosci ustaw:
ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy Prawo zamdéwien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym,

e) dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office,

f) posiadanie prawa jazdy kat. B,

g) dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé.

4. Zakres wykonywanych czynnosci:

a) wydawanie decyzji na zajgcie pasa drogowego,

b) przygotowywanie i nadzor nad umowami z przewoznikami,

¢) analiza programéw pomocowych pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania z funduszy
m.in. krajowych, unijnych i zagranicznych na zadania wlasne gminy,

d) udzial w przygotowaniu zalozen wnioskow o dofinansowanie w ramach pracy w zespole
projektowym odpowiedzialnym za przygotowanie dokumentacji  aplikacyjnej,

e) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie wraz z pelng dokumentacjg  towarzyszaca
zgodnie z wytycznymi programowymi, w tym m.in. przekazanie ich do Instytucji Finansujacych
w wyznaczonych ramach czasowych, kontakt/negocjacje z Instytucjami Finansujagcymi w
sprawach zwigzanych z wlasciwym przygotowaniem i zlozeniem wnioskéw o dofinansowanie,
monitorowanie zlozonych wnioskow o dofinansowanie, skladanie korekt i uzupelien do
zlozonych wnioskow,




f) prowadzenie rozliczen, sprawozdawczosci, w tym m.in. przygotowanie i terminowe zlozenie
sprawozdan, raportow z realizacji dofinansowanych projektow,

g) przygotowanie wymaganych dokumentéw do kontroli projektow,

h) aktualizacja wnioskéw o dofinansowanie, ktore zostaly wytypowane do dofinansowania
1 przekazanie ich do Instytucji Finansujgcych w wyznaczonych ramach czasowych, sktadanie
korekt i uzupetnien do ztozonych sprawozdan, raportow,

i) biezaca obstuga administracyjna i archiwizacja projektow,

j) podejmowanie dzialan zorientowanych na realizacje wskaznikow produktu i rezultatu,

k) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych,

I) prowadzenie rozliczen inwestycji realizowanych z zewnetrznych zrédet finansowych w
porozumieniu z Referatem Finansow i Podatkow.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat (1/1) w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie
z obowigzujacym w Urzgdzie Gminy Grudzigdz Regulaminem Pracy,

b) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Grudzigdz, wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb,
wyjazdy na teren Gminy Grudziadz ,

¢) miejsce pracy: II pigtro Urzgdu Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

€) umowa o prace na czas okreslony min. 6 miesi¢cy z mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony,
a nastegpnie na czas nieokreslony,

f) zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

¢) oswiadczenie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ,,podinspektor” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922)” wraz z podpisana klauzulg
informacyjnag stanowigcg zatacznik do naboru,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje (oryginaly do
wgladu),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych 3- letni staz pracy (oryginaty do wgladu) w przypadku
wyksztalcenia sredniego,

f) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) wypehiony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
zamieszczonym w zalaczniku nr 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 28
maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn zm.)

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentoéw potwierdzajacego niepetnosprawnosé.




7. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 11 stycznia 2019 roku do godz. 13:00
z podanym telefonem kontaktowym w Biurze Obshugi Interesanta Urzedu Gminy Grudziadz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziagdz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko podinspektor ds. administracji i obshugi projektow-SA0.2110.8.2018”. Dokumenty,
ktore wptyna do Urzgdu Gminy Grudzigdz po danym terminie oraz dokumenty niekompletne nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Grudziadz. Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

WOJT

A odziewicz




