Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa LeSna

Znak sprawy: Gléwny specjalista ds. pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych w Wieloosobowym Stanowisku ds. Komunikacji
Spoteczne;j i Polityki Miasta

KwW.2110.7.2017

nych na stanowisku:

-Momtormg zewnqtrznych $rodkéw finansowych, w tym $rodkéw unijnych ;
-Analiza potrzeb spotecznych na terenie Miasta;
-Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej dot. zewngtrznych srodkéw finansowych, w tym studiow wykonalnosci
dla projektow;
-Przygotowanie opiséw przedmiotu zaméwienia dla realizacji zadai w ramach udzielanych przez Miasto
zamdwien publicznych przy udziale srodkéw pomocowych z UE;
-Organizowanie obstugi biurowo - administracyjnej projektéw realizowanych ze $srodkéw pomocowych UE;
-Wsparcie w realizacji projektow unijnych realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu;
-Rozliczanie wnioskéw o ptatno$é dla projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych;
-Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami;
-Opracowanie sprawozdan dla instytucji wspétfinansujacych projekt, w tym raporty z osiaggnigtych efektow;
-Koordynowanie wspétpracy Miasta z instytucjami zewnetrznymi o zasiggu wojewé6dzkim i krajowym;
-Wsparcie i udzial w pracach zwigzanych z promocjg Miasta;
-Przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczacych skarg, wnioskéw, interpelacji wg wiasciwosci, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o informacje publiczng;
- Sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan, informacji wynikajgcych z wykonywanych zadan;
-Doradztwo i opiniowanie w procesie przygotowywania dokumentéw strategicznych zwigzanych z dtugofalowym
rozwojem Miasta tj. Strategia Rozwoju Miasta;
-Zgtaszanie zadai do Wieloletniej Prognozy Finansowej pod katem mozliwo$ci pozyskiwania ze Srodkow
pomocowych UE;
-Zastepowanie Burmistrza Miasta w pracach wskazanych komitetéw, rad oceniajacych wnioski i kryteria wyboru
projektow itp.;
- Wsparcie w obszarze kontrolingu i procedur wewngtrznych.

: :ﬁ; C "%mmnkach pracy na danym sumomsku.

Mle]sce pracy
Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopigtrowy, nie jest dostosowany do poruszania sig 0s6b
na wozku inwalidzkim (brak windy).
Stanowisko pracy

Stanowisko zwiazane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz w terenie. Stanowisko wymagajgce
dyspozycyjnosci i mobilnosci.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu ekonomii lub finanséw lub marketingu i zarzadzania.
Minimum 4 lata udokumentowanego stazu pracy.
Minimum 3 lata udokumentowanego doswiadczenia zawodowego w obszarze pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych.

e Doswiadczenie w pisaniu wnioskéw o dofinansowanie oraz studiéw wykonalnosci.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajq wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostang dopuszczeni do udziatu w

naborze.

nia dodatkowe:

. Zna]omosc przepiséw prawa w zakresie prawodawstwa unijnego i krajowego w obszarze pozyskiwania
funduszy unijnych (ustawa wdrozZeniowa, rozporzadzenia Komisji Europejskiej, Wytyczne krajowe i
regionalne).

Znajomo$¢ zasad ksiegowosci,
0g6lna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Le$na, a takze o potrzebach inwestycyjnych Miasta;Ogrodu.




Komunikatywno$¢ i fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.
Wysoka kultura osobista.
Samodzielno$¢, dobra organizacja pracy zapewniajgca terminowg realizacjg zadarn.

umiejetnoéci analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.
Dodatkowym atutem beda:

- do$wiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym,

- uprawnienia samodzielnego ksiegowego.

Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, wspotpraca w zespole, rozwigzywanie problemoéw,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.
Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (za$wiadczenia) potwierdzajgce staz pracy, d
zawodowe i posiadane uprawnienia.
Oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe y
O$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni-praw publicznych.
O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

pswiadczenie

mys$lne.

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w artl3 a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie ztozq wymaganych dokumentéw i oSwiadczeri nie zostanq dopuszczeni|do udziatu w

naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, osobiscie

w siedzibie Urzedu lub przestane pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanow
specjalista ds. pozyskiwania zewnetrznych Srodkéw finansowych w Wieloosobowym Sta
Komunikacji Spotecznej i Polityki Miasta ”w terminie do 30.10.2017 r. do godz. 17:00 .,

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o =zatrudnienie po termini
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie bedg rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu.

List motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetws
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrut
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922 j. t.) oraz ust:
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz.902 j. )%

Kandydaci, ktérzy speiniag wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani t

terminie i metodach przeprowadzenia naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informa

(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy 0 pracg zobowigzany jest przed
zaéwiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabor dotyczy, dow
oryginaty $wiadectw pracy, zaSwiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadcze
niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkj
zawarciem umowy 0 prace.
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