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. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
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WOJT GMIMY
MY CIELINM
Wéjt Gminy Mycielin
Ogtlasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. pozyskiwania funduszy unijnych

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Mycielin
62-831 Stuszkow 27

Wymagania niezbe¢dne:

publicznych,

Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe,

Wyksztatcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia

Staz pracy - min. 1 rok

Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ roéwniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 poz. 902
FRZ.) 5

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosci zawodowe: znajomos$¢ obstugi podstawowych urzgdzen biurowych
(drukarka, kserokopiarka, skaner) oraz programéw komputerowych (Microsoft
Office, Open Office, Libre Office);

Znajomos$¢ przepisoéw ustaw: o samorzgdzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, prawo zamowien publicznych, prawo Unii Europejskiej, o
finansach publicznych, instrukcja kancelaryjna,

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé,
samodzielnos$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w zakresie
pozyskiwania funduszy unijnych

IV. Zakres wykonywanych zadan i obowiazkéw na stanowisku:

L

Realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow pozabudzetowych ze
zrédet krajowych i zagranicznych , a w szczegdlnosci:

1) Pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do prawidlowego przy-
gotowania wnioskow,

2) Analiza przepisow , wytycznych, zalecen i innych dokumentéw  doty-
czgcych zasad ubiegania si¢ o dofinansowanie projektow ze S$rodkow
funduszy europejskich,

3) Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie,

4) Prowadzenie calosci dokumentacji , w tym biezgce monitorowanie,
koordynowanie realizacji projektu , sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

5) Rozliczanie projektow,
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6) Przedstawianie Kierownikowi Referatu i Woéjtowi mozliwosci ubiegania
si¢ o $rodku z zewngtrz,
7) Inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwosciach
pozyskiwania srodkow ,
8) Wspolpraca =z urzedami i instytucjami  odpowiedzialnymi za
pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych .
Udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych.
Wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw nie-
zbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy, i wszystkich zmian w trak-
cie roku budzetowego.
Wiasciwe przechowywanie akt i terminowe przekazywanie do archiwum zaklado-
wego .
Stosowanie obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wyka-
zu akt.
Stosowanie zasad dot. wewngtrznego obiegu dokumentow.

Zadania okresowe:

1. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji
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zadan.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Pelny wymiar czasu pracy.
Praca w budynku Urzgdu Gminy Mycielin, 1 pietro (brak windy).
Bezpieczne warunki pracy.
Praca przy komputerze.
Obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner).
W zalezno$ci od potrzeb pracodawcy mozliwo$¢ wyjazdu poza stale miejsce

pracy.
Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

. Zyciorys — CurriculumVitae,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor
zalgczony do ogloszenia o naborze).

Kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane wyksztalcenie.

Podpisane odrgcznie o$wiadczenie zlozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu
karnego, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie zlozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu
karnego o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.



8. Podpisana odrecznie klauzula o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie art.
23 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j.
Dz.U z 2014 r. poz. 1182 z pozn. zm.)”,

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych(t. j. Dz. U.
z 2016r poz. 902 z pozn zm.).

10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Mycielin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnieniu osoéb niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Mycielin z siedzibg w Shluszkowie 27, 62-831 Korzeniew (sekretariat)
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych
w terminie do dnia 5 grudnia 2016 r. do godz. 15.00, [ub drogg pocztowg (decyduje
data wplywu).

Konkurs przeprowadzi komisja powolana przez Wojta Gminy Mycielin.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowe]j Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Mycielin oraz na tablicy ogloszen.
Szczegolowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 6275 134 10.




