KA.2110.13.2020 URZAD GMINY MICHALOWICE

1.

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO SPECJALISTY DS. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

Wymagania niezbedne:

)
2)

3)

wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne (w zakresie
finans6w) i minimum 4 lata stazu pracy,

co najmniej 4-letnie dos§wiadczenie w zakresie pozyskiwania srodkdéw unijnych i1 zarzadzania
projektami wspotinansowanymi ze srodkéw krajowych i Unii Europejskie;j,

znajomo$¢ przepisOw prawa, w szczegoOlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo zamowien publicznych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

)
6)

7)
8)
9)

umiejetnos¢ interpretacji przepisdOw prawa wspolnotowego i polskiego,

posiadanie wiedzy w zakresie funduszy strukturalnych Unii Europejskie;,

posiadanie wiedzy w zakresie przygotowywania i realizacji dokumentow strategicznych,
posiadanie wiedzy z zakresu dokumentéw programowych i wytycznych obowiazujacych
w perspektywie 2014-2020,

dobra organizacja pracy wiasnej,

fatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji, skrupulatno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpornos¢ na stres,

che¢ do ciaglego poszerzania wiedzy w zakresie funduszy UE,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia i logicznego redagowania tekstow,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office i umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych,

10) znajomos¢ jezyka angielskiego — poziom podstawowy.
Warunki pracy:

)

2)

3)

usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pigtrze w budynku wielopietrowym ze schodami
i z winda,

praca przy komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym
i sztucznym, z wentylacja mechaniczna,

stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z podmiotami zewngtrznymi 1 innymi
stanowiskami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie i przygotowywanie projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE,

wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Michatowice w zakresie
kompletowania informacji oraz przygotowania dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskow
o dofinansowanie inwestycji gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang umow o dofinansowanie projektow
gminnych rekomendowanych do dofinansowania,

monitorowanie i sporzadzenie biezacych informacji dotyczacych mozliwo$ci pozyskania przez
gming dodatkowych $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych gminy,
uczestnictwo w gminnych zespotach projektowych,

sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania Srodkow zewnetrznych oraz prowadzenie bazy
danych ztozonych Projektow,

nadzor i weryfikacja ztozonych wnioskow o dofinansowanie przez jednostki organizacyjne
Urzgdu Gminy Michatowice do dalszej aplikacji i absorpcji $srodkéw pomocowych,
przygotowanie opinii w sprawach opracowan dokumentow strategicznych gminy Michatowice,
gmin o$ciennych oraz wojewodztwa mazowieckiego,

przygotowanie projektow planéw rozwoju Gminy oraz zadan inwestycyjnych w zakresie
zgodnosci ze strategia rozwoju Gminy, sporzadzanych i wnioskowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy,

10) planowanie przygotowania niezb¢dnych dokumentow strategicznych do prawidtowej absorpcji

srodkéw pomocowych,



11) przygotowywanie wnioskOw o platnos¢ dla zadan inwestycyjnych, ktére uzyskaty
rekomendacje do dofinansowania,

12) biezagcy monitoring i ewaluacja zrealizowanych projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
UE,

13) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie oraz wnioskow o ptatnos¢ projektow z funduszy
zewngtrznych,

14) udzielanie informacji organom kontrolujacym szczebla krajowego i europejskiego, na kazdym
etapie realizacji projektu, przygotowywanie wyjasnien oraz weryfikacja dokumentacji
podlegajacej kontroli,

15) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspolnego sktadania
wnioskow aplikacyjnych i wspolnej realizacji przedsigwzie¢ dofinansowywanych ze srodkow
zewnetrznych,

16) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania srodkow na
zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,

17) wykonywanie innych zadan, zgodnych z zakresem dzialania komoérki organizacyjnej Urzedu
Gminy Michatowice oraz posiadanymi przez pracownika kwalifikacjami, zleconych przez
Kierownika Jednostki, badz osoby dziatajace z jego upowaznienia.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wlasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajace ukonczenie kursow, szkolen,

6) os$wiadczenie o niekaralnosci,

7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oryginal kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

6. Inne
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michalowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) ,,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych
jest Urzad Gminy Michatowice z siedziba w Regutach, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1,
reprezentowany przez Wojta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich
podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegolnosci
przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie sg przekazywane
zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sa przechowywane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktorej dane dotycza,
przyshuguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do
wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegétowe informacje dotyczace zasad
przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sa w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzegdu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 07 wrze$nia 2020 r. w siedzibie urzedu,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Glownego Specjalisty ds. Funduszy Zewnetrznych”.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Michatowice, Reguty,
ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

