BURMISTRZ MIASTA | GMINY POBIEDZISKA
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze pracownik ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w
Urzedzie Miasta i Gminy Pobiedziska

Nazwa iadres jednostki: Urzad Miasta iGminy w Pobiedziskach, wul. Kosciuszki 4,
62-010 Pobiedziska.

Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) spelienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych okreslonych
dla stanowisk urzedniczych,

c) wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym, administracyjnym, zarzgdzania projektami,

d) co najmniej 4-letni staz pracy,

e) doswiadczenie zawodowe zwigzane z zarzadzaniem projektami wspotfinansowanymi z
funduszy unijnych oraz srodkéw krajowych,

f) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowej ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, KPA, prawo
zamowien publicznych, oraz przepisow dotyczacych funduszy unijnych i krajowych,

g) biegta obstuga komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawnych,

b) pozadane cechy osobowosci: dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, komunikatywno$é, umiejetnosé
pracy w zespole, tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, punktualnos¢, wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres, praca pod presja czasu,

c) doswiadczenie zawodowe zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji z perspektywy
finansowej UE (2014+).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Poszukiwanie dodatkowych zrodet zasilania budzetu oraz sporzadzanie i koordynacja wnioskéw
0 ich pozyskanie.

b) Realizowanie zadan zwigzanych 2z rozliczaniem, raportowaniem, monitoringiem i
sprawozdawczo$cig zgodnie z natozonymi obowigzkami wynikajagcymi z zawartych umow o
dofinansowanie projektow.

€) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacja wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow.

d) Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.

e) Przygotowywanie, zawieranie, prowadzenie i rozlicznie zawartych umow na stanowisku .

f) Prowadzenie korespondencji biezacej i przekazywanie przygotowanych informacji do BIP .

g) Prawidlowe prowadzenie postgpowan w sprawach przekazanych do realizacji w szczegolnosci:

e rejestracja wnioskow 1 spraw do zatatwienia kierowanych na stanowisko pracy, zgodnie z
obowigzujagcym Regulaminem Obiegu Dokumentow,

e przygotowywanie propozycji odpowiedzi na ztozone wnioski oraz prowadzenie spraw do
czasu ich ostatecznego zatwierdzenia 1 udzielenia odpowiedzi zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Obiegu Dokumentow,



e archiwizowanie akt zgodnie z ich kategoriami i obowigzujacym regulaminem,
e sporzadzanie raportoOw z zalatwionych spraw.

4. Informacja o warunki pracy na danym stanowisku:
e praca przy komputerze, w budynku Urzedu Miasta i Gminy Pobiedziska oraz poza nim.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
opublikowane ogtoszenie jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae — podpisane wlasnorecznie,

b) list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie,

€) oswiadczenie i kwestionariusz osobowy (druki dostgpne: www.bip.pobiedziska.pl w zaktadce
,oferty pracy”- druki do pobrania),

d) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kopia dyplomu, zaswiadczenie o odbytych studiach),

e) dokumenty poswiadczajace staz pracy (kopia $wiadectwa pracy, zaswiadczenie od
pracodawcy, inne),

f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé— przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepelnosprawne;j
(art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

7. Termin skladania dokumentow.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14.03.2025 r.

Dokumenty przyjmowane sg wytacznie w formie pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Pracownik ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych”:

- osobiscie — sekretariat Urzedu Miasta i Gminy - pokdj 104 (I pigtro) , lub

- przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy, ul. Ko$ciuszki 4, 62-010 Pobiedziska z dopiskiem na
kopercie ,,Nabor na stanowisko urzednicze — pracownik ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych”.

O zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego. Aplikacje, ktore wptyng niekompletne, niezgodne
z wymogami wskazanymi w ogloszeniu o naborze lub po terminie nie bgda rozpatrywane. O spetnieniu
wymogow formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do rozmoéow kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani droga
elektroniczng lub telefoniczng wg danych z CV.

Informacja o0 wyniku naboru umieszczona bedzie niezwlocznie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.pobiedziska.pl) oraz wywieszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
W Pobiedziskach, ul. Ko$ciuszki 4.

8. Dodatkowe informacje
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019,
poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) .


http://www.bip.pobiedziska.pl/

Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bg¢dzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych. Dokumenty aplikacyjne kandydatoéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu
mozna odbiera¢ osobiScie po otrzymaniu informacji droga elektroniczng lub telefoniczng. Dokumenty
nieodebrane odsyta si¢ na adres wg danych wskazanych w CV.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach zostata wdrozona wewnetrzna procedura zgtaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (Zarzadzenie nr 1X/112/2024 z dnia 7 pazdziernika
2024r. Burmistrza Miasta i Gminy Pobiedziska z dnia wrzesnia 2024r. w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie
Miasta i Gminy w Pobiedziskach wewngtrznej procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen).

Burmistrz

Miasta i Gminy Pobiedziska

Ireneusz Antkowiak



