Zatacznik do ZARZADZENIA NR 20/2024
KIEROWNIKA URZEDU — BURMISTRZA KOtACZYC
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

SE.2110.8.2024 Kotaczyce, 11.09.2024 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Kotaczyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
w Referacie Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

w Urzedzie Miejskim w Kofaczycach
ul. Rynek 1, 38-213 Kotaczyce

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na powyzszym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

Wyksztatcenie wyzsze,

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,
Nieposzlakowana opinia,

Doswiadczenie w zakresie pozyskiwania, koordynowania, realizacji i rozliczania
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych — co najmniej 3-letni okres
pracy zwigzany z pozyskiwaniem funduszy,

Znajomos¢ zrdodet finansowania projektow ze sSrodkédw krajowych tj. Programy
rzgdowe, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podkarpackiego, Podkarpacki Urzad
Wojewaddzki iinne,

Znajomosc zrédet finansowania projektow ze srodkéw UE, wymogdw dotyczgcych
sprawozdawczosci projektow finansowanych z UE, znajomos¢ wytycznych w zakresie
wdrazania programoéw: dostepnych w danej perspektywie finansowej,

10) Biegta obstuga komputera i Internetu, w tym umiejetno$é¢ pracy w generatorach

wnioskow aplikacyjnych oraz w generatorach wnioskdw ptatniczych,

11) Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos$é, odpowiedzialnos¢,

dyspozycyjnosé,

12) Znajomosc¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepisdw prawa

zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegdlnosci:

a) zamoéwien publicznych,

b) o finansach publicznych w czesci dotyczacej zamowien publicznych,

c) kodeks cywilny w czesci stosowanej przy udzielaniu zamodwien publicznych,



d) Kodeks Postepowania Administracyjnego,
e) osamorzadzie gminnym,

f) o pracownikach samorzgdowych,

g) instrukcji kancelaryjnej,

h) o dostepie do informacji publicznej.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Prawo jazdy kat. B,
2) Samodzielno$¢ w realizacji dziatan (umiejetnos¢ planowania pracy, zarzadzania praca

oraz czasem),

3) Umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych,

4) Umiejetno$é szybkiego uczenia sie, nastawienie na realizacje celéw, podejmowanie

5) inicjatyw,

6) Umiejetnos¢ swobodnego prowadzenia korespondencji, rozméw telefonicznych oraz

spotkan z przedstawicielami innych urzedéw, interesariuszami itp.

7) Wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, cierpliwos¢, pracowitosc.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1)
2)

3)
4)

Biezagce monitorowanie mozliwosci  pozyskiwania srodkéw  zewnetrznych:
zagranicznych i krajowych na potrzeby Gminy Kotaczyce.

Sporzadzanie wnioskdw o wspétfinansowanie projektéw inwestycyjnych oraz nie
inwestycyjnych ze srodkdw zagranicznych i krajowych.

Sporzadzanie niezbednych zatgcznikdw do wnioskdw.

Przestrzeganie procedur planowania, wdrazania i realizacji projektéw w tym:

a) wyszukiwanie mozliwosci sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

b) przygotowywanie postepowan majgcych na celu wybér wykonawcéw do realizacji
projektéw w ramach zasady konkurencyjnosci,

c) przygotowywanie umow, uchwat, zarzadzen i innych dokumentdéw niezbednych do
realizacji projektéw,

d) wspodtpraca z referatami odpowiedzialnymi za finansowg i inwestycyjng realizacje
projektéw w zakresie biezgcego przekazywania informacji projektowych, opisywania
dokumentéw ksiegowych, inicjowania wprowadzania zmian budzetowych przy
realizowanych projektach,

e) dbanie o terminowos¢ realizowanych zadan i wywigzywanie sie z obowigzkéw
wynikajgcych z regulamindw i umoéw o dofinansowanie a takze wytycznych
i ustawodawstwa,

f) przygotowanie wnioskdw o ptatnosc czesciowg i koricowg wraz z niezbednymi
zatacznikami, dokumentami i opracowaniami na czas trwania catego projektu,

g) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej projektu z instytucjg
posredniczgcy, zarzadzajgcg, wdrazajgcy oraz innymi instytucjami uczestniczgcymi we
wdrazaniu danego programu,

h) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig podmiotowg i przedmiotowa realizowanego
projektu z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowa o dofinansowanie,



1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

i) informowanie instytucji o wszelkich zmianach wprowadzonych do projektu,
j) wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z promocji projektéw oraz obowigzkéw
wynikajgcych z trwatosci projektéw,
k) uczestniczenie w kontrolach zewnetrznych projektu od poczatku do podpisania
protokotu kontroli.

5) Archiwizacja prowadzonych projektéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

6) Udostepnianie informacji publicznej (w zakresie stanowiska pracy).

7) Realizacja dziatan sprawozdawczych i informacyjnych.

. WARUNKI PRACY:

Zatrudnienie w ramach umowy o prace. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Pracownik taki zobowigzany jest do odbycia stuzby
przygotowawczej, konczacej sie egzaminem;

Wymiar czasu pracy: petny etat,

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Kotaczycach, ul. Rynek 1, 38-213 Kotaczyce,

Praca jednozmianowa,

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin,

Praca przy uzyciu urzadzen tj. komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka do
dokumentéw, telefon,

Usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku Urzedu (brak windy).

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata;

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wtasnorecznym podpisem kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym
wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
w przypadku pozostawania przez kandydata w zatrudnieniu;

5) Kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, uprawnieniach, szkoleniach;

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg;

7) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone witasnorecznym podpisem kandydata i biezgca
datg;

8) Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezacg datg;

9) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



W miesigcu sierpniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

1) osobiscie, w zaklejonej kopercie, do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Kotaczycach
ul. Rynek 1, 38-213 Kotaczyce, | pietro pok. nr 4

2) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu
zaufanego,

3) pocztag na adres Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul. Rynek 1, 38-213 Kofaczyce,
w zaklejonej kopercie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w Referacie Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kotaczycach” zamieszczonym na
kopercie.

Dokumenty przyjmowane bedg do dnia 23 wrzesnia 2024 r. do godz. 9.
W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. INFORMACJE DODATKOWE:

1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu procedury naboru, tj. rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu, ewentualnie obu wymienionych form.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Kotfaczycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze.

BURMISTRZ
Magdalena Stasiowska



