Wajt Gminy Etk
ogtasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy
podinspektor ds. funduszy pomocowych
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w wymiarze % etatu

l. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyizsze | lub Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.
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Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. co najmnie;j 2 letni staZ pracy na stanowiskach zwigzanych z pozyskiwaniem i realizacja
projektéw wspdétfinansowanych z funduszy unijnych oraz krajowych,

2. dobra znajomosc jezyka obcego w mowie i pigmie,

ukoriczone kursy/szkolenia z zakresu pozyskiwania érodkéw zewnetrznych, w tym Srodkow

z Unii Europejskiej,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegélnoéci programéw biurowych,

wysoka kultura osobista, odpornosé na stres,

sumiennos¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,

prawo jazdy kat. B.
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ll. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajgcg wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wézkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sig wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

WskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Wyszukiwanie programéw na pozyskiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej
Finnych Zrédet zewnetrznych (budzet paristwa, samorzad wojewédzki i powiatowy, fundacji
itp.) wspomagajacych finansowanie inwestycji jak réwniez innych przedsiewzie¢ mozliwych do
realizacji przez Gming Etk, mieszkaricow, stowarzyszeri i gminne jednostki organizacyjne.



2. Merytoryczne przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na dostepne programy.

Realizowanie projektéw Gminy Etk dofinansowanych ze #rédet zewnetrznych.

4. Udzielanie merytorycznej pomocy oraz wspétdziatanie w zakresie przygotowywania wnioskéw
aplikacyjnych z dziatajgcymi na terenie Gminy jednostkami organizacyjnymi i stowarzyszeniami
pozarzadowymi.

5. Tworzenie dokumentéw strategicznych i odpowiedzialno$é¢ za realizowane przez Gmine
projekty wspétfinansowane ze srodkéw pomocowych.

6. Nadzor nad realizacja uméw w zakresie zada realizowanych przez gmine, merytorycznie
Zwigzanych z zakresem obowigzkow.

7. Wspotdziatanie z Zastepca Wojta i Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budietu gminy, sprawozdar, ocen i biezgcej
informacji o realizacji zadan.

8. Udzielanie pomocy Radzie, wlasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy
w wykonywaniu ich zadan w zakresie zadar realizowanych na stanowisku.

9. Przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja oraz rozpatrywanie interpelacji radnych,
skarg i wnioskéw mieszkafcéw gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku.

10. Przygotowywanie materialéw na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy Eik.

11. Wykonywanie innych zadar przekazywanych do realizacji przez Wéjta, Zastepce Waijta,
Sekretarza lub Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu.

12. Przygotowywanie materiatéw i podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wojta
w przedmiocie wynikajacym z zakresu obowigzkow.

13. Przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z zakresu wykonywanych czynnosci.

14. Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych
wewngtrznego obiegu dokumentow.
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V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyijny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poéwiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatemy},

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoici do czynnosci  prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwa skarbowe,

8. ojwiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poiwiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dig
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”



V1. POZOSTALE INFORMACIE

W przypadku wyfonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wtasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Koéciuszki 28A lub doreczone listownie
w terminie do dnia 12 wrzes$nia 2017 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy Efk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 - 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY PODINSPEKTOR DS. FUNDUSZY POMOCOWYCH”.

Aplikacje, ktére wplyng po wyiej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje moina uzyskaé pod numerem telefonu 87 619 45 45,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacgji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Koéciuszki
28A.

Etk, 1 wrzeénia 2017 roku



