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Wajt Gminy Etk
ogtasza nahdér na wolne urzednicze stanowisko pracy
podinspektor - Manager finansowy
w ramach Programu Wspodtpracy Transgranicznej Litwa — Polska INTERREG V-A
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w wymiarze % etatu

l. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

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

niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarizenia publicznego iub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

“ikowNRE

1. WYMAGANIA DODATKOWE

1. minimum 2 lata stazu pracy.

2. znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie,

3. wiedza w zakresie:

- Programu Wspdtpracy Transgranicznej Litwa - Polska INTERREG V-A,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- wiedza i doswiadczenie w zakresie pozyskiwania | rozliczania projektow wspdtfinansowanych ze
srodkéw UE.

4. dobra znajomosé obstugi komputera, w szczegélnosci programdw biurowych.
5. wysoka kultura osobista, odpornosé na stres.

6. sumiennosé, rzetelnost, odpowiedzialnosé, kreatywnosE, komunikatywnose.
7. prawo jazdy kat. B.

Ill. 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 wdzkiem inwalidzkim.

Toalety dostosowane do wozkdw inwalidzkich. i
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Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnagtrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. wspétpraca z Instytucjg Posredniczacy dotyczacy bieigcego rozliczania finansowego realizacji
Projektu w ramach Programu Wspdtpracy Transgranicznej Litwa — Polska INTERREG V-A;

2. w zakresie dziatad dotyczacych zarzadzania jakoscig projektu: organizowanie i realizowanie
wszelkich dziatan zwigzanych z procesem oceny projektu, a w szczegdlnosci: opracowanie, we
wsp6tpracy i pod nadzorem koordynatora projektu, zasad, trybu i terminéw ewaluacji projektu
zgodnie z wymogami projektu, opracowanie lub udziat w opracowywaniu kwestionariuszy
ewaluacyjnych, gromadzenie materiatéw, zdje¢ i danych dokumentujjcych realizacje celéw
projektu, przeprowadzanie oceny projektu w sposéb i w terminach zgodnych z przyjgtymi
zasadami i wymogami projektu, zgtaszanie koordynatorowi projektu wszelkich problemdw
zwigzanych z jakoscig projektu i jej oceng, wspétudziat w obliczaniu wskaznikéw produktéw,
rezultatéw i oddziatywania zgodnie z wymogami projektu,

3. w zakresie dziatan dotyczacych zarzadzania promocjy i informowaniem spofeczenstwa o
projekcie: organizowanie i realizowanie wszelkich dziafari zwigzanych z procesami promocyjnymi
i informacyjnymi dotyczacymi projektu, a w szczegéinosci: nadz6r nad opracowaniem materiatow
promocyjnych, prowadzenie stron WWW, przekazywanie informacji o projekcie do Wydziatu
Promocji, zagwarantowanie umieszczania informacji o projekcie na stronie internetowej Gminy
Etk, umieszczanie odpowiednich znakéw graficznych na materiatach, dokumentach,
pomieszczeniach, budynkach, zakupionym sprzecie, publikacjach itp. zgodnie z wymogami dawcy
$rodkdw, informowanie spoteczeristwa, w tym w szczegéInosci spotecznosci Gminy Etk o realizacii
projektu i jego rezultatach, przeprowadzanie kampanii promacyjnych upowszechniajgcych
rezultaty projektu, dokumentowanie dziatari promocyjnych,

4. wspdtpraca z jednostkami struktury projektu, zgodnie ze schematem organizacyjnym;

wspotpraca z macierzysta jednostka ksiggowo-finansows,

opisywanie faktur i innych dowodéw ksiggowych w powigzaniu z zatwierdzonym do realizacji

harmonogramem kosztowym i czasowym projektu,

7. przekazywanie dokumentéw ksiggowych do podpisu upowaznionym osobom,

8. kopiowanie dokumentow ksiegowych, .

9. przekazywanie kopii do potwierdzenia za zgodno$é z oryginatem,

10. rejestrowanie i analizowanie stanu Srodkdw pienieznych projektu,

11. prowadzenie dokumentacji rozliczania czasu pracy,

12. wspétdziatanie z Sekretarzem, Skarbnikiem Gminy oraz Naczelnikiem Wydziatu, przy opracowaniu
materiatéw potrzebnych do projektu konstrukeji budzetu, dotyczacych prowadzonych spraw na
stanowisku,

13. przygotowywanie materiatéw i podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wdijta,
udzielanie pomocy Radzie, wtasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy w wykonywaniu ich
zadan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

14. przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja oraz rozpatrywanie interpelacji radnych, skarg
i wnioskdw mieszkaticdw gminy w zakresie zadaf realizowanych na stanowisku,

15. wykonywanie innych zadar przekazywanych do realizacji przez Wojta, Sekretarza lub Kierownika
Referatu,

16. przygotowywanie sprawozdari wynikajacych z zakresu wykonywanych czynnosci,

17. prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw  zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyezacyéhOJTA
wewnetrznego obiegu dokumentéw. ZASTEPCA WOJTA
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V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV 2z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe)],

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy {poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

{poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem),

6. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. oéwiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

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

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

mok kMR

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery
zawodowej}, powinny by opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawgq 2 dnia 29 sierpnia 1997 roku
o0 ochronie danych osobowych {Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)".

VI. POZOSTALE INFORMACIE

W przypadku wytonienia 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 wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub doreczone listownie
w terminie do dnia 9 paidziernika 2017 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: »NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY PODINSPEKTOR — MANAGER FINANSOWY”.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okres$lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem teiefonu 87 619 45 45.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki

28A,
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