Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Urzad Gminy Troszyn, ul. Juliusza Stowackiego 13, 07-405 Troszyn

Wojt Gminy Troszyn oglasza nabor
na samodzielne stanowisko pracy ds. funduszy europejskich w Urzedzie Gminy w Troszynie

I.  Wymagania niezbedne:

1. Spelnienie wymagan okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135).

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej, obywatelstwa innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; (osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi
posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej).

3. Whyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

5. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Brak orzeczenia zakazu zajmowania stanowiska lub wykonywania zawodu lub pracy w organach i instytucjach
samorzadu terytorialnego.

8. Nieposzlakowana opinia.

9. Znajomo$¢ przepisdOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy w zakresie przepisow: ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy 0 ochronie informacji niejawnych,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, prawa zaméwien publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, kpa i instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej uchwat rady gminy, zarzadzen wdjta oraz innych aktéw prawnych w zaleznosci od potrzeb.

dodatkowe:

1. Umigjetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa i redagowania pism urzgdowych.

2. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku odpowiadajacym zakresowi zadan na podobnym stanowisku.

3. Umiejetnosé organizacji pracy wihasnej, doktadnosc.

4.  Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, selekcji informacji, interpretacji przepisOw prawa, samodzielnego
dochodzenia do wiedzy, zdolnos$¢ szybkiego uczenia sig.

5. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole (niekonfliktowo$¢), umiejetnosé skutecznego komunikowania sig.

6.  Odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

7. Dyspozycyjnos¢, zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢, zaangazowanie, kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢,
doktadno$¢ , systematycznos¢.

8.  Wysoka kultura osobista.

9. Obstuga komputera w zakresie podstawowych pakietow biurowych /edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny itp., oraz

innych urzadzen biurowych.

1. Glowny zakres zadan:
W zakresie funduszy europejskich:

n

10.

11.

Tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie instytucji i organizacji europejskich o istotnym znaczeniu dla
funkcjonowania gminy.

Pozyskiwanie informacji o oglaszanych konkursach, projektach i programach pomocy zagraniczne;j

Wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci zapewnienia srodkow dla realizacji inwestycji
wynikajacych z przyjetych priorytetow i programow.

Przygotowywanie i weryfikacja dokumentow aplikacyjnych projektow, ktore beda mogly uzyska¢ dofinansowanie
z funduszy unijnych.

Opracowanie procedur i instrukcji prowadzenia i nadzorowania projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
pomocowych Unii Europejskiej.

Wspotpraca z instytucjami zarzadzajagcymi 1 posredniczacymi w zakresie przygotowania projektow
dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej.

Koordynowanie prac pracownikdéw urzedu gminy zaangazowanych w przygotowanie projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow pomocowych Unii Europejskie;.

Nadzor nad procesem przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektow ze Srodkdéw europejskich, przez
jednostki organizacyjne gminy i terminowym ich przedtozeniem.

Prowadzenie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu wykorzystania $rodkow funduszy
europejskich.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji inwestycji, ktore korzystaja z finansowania w ramach okreslonych funduszy
europejskich.

Biezace monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkow
europejskich.



12.
13.
14.

Udzial w przygotowaniu planéw inwestycyjnych gm.Troszyn oraz jednostek organizacyjnych gm.Troszyn.
Nadzor nad realizacjg projektéw finansowanych ze §rodkoéw funduszy europejskich.
Dziatania w zakresie promowania projektow do dofinansowania z funduszy Unii Europejskiej.

W zakresie rozwoju gminy:

1.
2.

3.

Noo

9.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

Prowadzenie lobbingu dla przedsigwzigé majacych stuzy¢ lokalnemu rozwojowi spoteczno-gospodarczemu.
Monitoring realizacji Strategii Rozwoju Gminy oraz Planu Rozwoju Lokalnego przy wspoétudziale komorek
urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

Wspolpraca w opracowywaniu aktualizacji programéw i analiz dotyczacych w szczegdlnosci Strategii Rozwoju
Powiatu Ostroleckiego 1 Wojewddztwa Mazowieckiego oraz dokumentéw operacyjnych zwigzanych
Z programowaniem rozwoju regionalnego.

Realizacja prac w zakresie opracowania koncepcji tworzenia Strategii Rozwoju Gminy i Planu Rozwoju
Lokalnego oraz koordynacja wykonania, monitorowanie i realizacja programéw i harmonograméw problemowych
w tym zakresie.

Opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich realizacja.
Analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnym i regionalnym oraz monitorowanie proceséw gospodarczych.
Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych i powstajacych programéw Unii Europejskie;j,
wspierajacych dzialania organéw gminy.

Whioskowanie do Narodowego i Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska, PFRON oraz innych funduszy
rzagdowych i pozarzadowych o pozyskanie srodkéw na inwestycje gminne.

Opracowywanie wnioskow o fundusze zewnetrzne, zgodnie z procedurami, zasadami konstrukeji wniosku.
Sporzadzanie projektoéw uchwat rady oraz informacji z ich realizacji, w zakresie wlasciwos$ci stanowiska.
Wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. promocji i rozwoju gminy oraz ds. kancelaryjnych w zakresie
prowadzenia strony internetowej urzedu gminy.

Wspoltdziatanie z innymi samorzadami gminnymi i powiatowymi oraz lokalnymi przedsigbiorcami w zakresie
dziatania stanowiska.

Prowadzenie procedury przetargowej na wykonanie inwestycji z zakresu dziatalno$ci stanowiska pracy oraz
dokumentéw zgodnie z obowigzujgca ustawa.

Opracowywanie w zakresie zleconym przez Wojta informacji, ocen i wnioskow dla potrzeb Wojta.

Kontrola biezaca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem zgodnoSci
z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem S$rodkéw pochodzacych ze zrodet
zewngtrznych.

W zakresie zaméwien publicznych:

1.
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10.

11.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przygotowywaniem i prowadzaniem postepowan o udzielenie
zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych, w tym przygotowywanie projektow
wewnetrznych procedur w tym zakresie.

Opracowywanie specyfikacji warunkéw zaméwienia.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Opracowywanie projektow umow.

Opracowywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow.

Opracowywanie i zamieszczanie w BIP Gminy Troszyn oraz na portalu e- Zamdéwienia informacji dotyczacych
przeprowadzanych zamowien.

Prowadzenie rejestru postepowan przetargowych.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zamoéwien publicznych.

Przygotowywanie zarzadzen w zakresie powotywania komisji przetargowych do przeprowadzenia postepowan
z zakresu zaméwien publicznych.

Wspolpraca z innymi pracownikami urzedu oraz obstuga prawng w sprawach zwigzanych z procedurami
zamoOwien publicznych.

Wykonywanie innych poleceni Wéjta dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w stosunku
pracy rodzajem pracy.

I1l. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

BOoo~NoO~wWNE

Oryginat kwestionariusza osobowego,

List motywacyjny,

Zyciorys - curriculum vitae,

Kserokopie §wiadectw pracy,

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa umysine,

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konkursowego danych osobowych,
Posiadane referencje.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich
odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.



Oswiadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny by¢ wtasnorgcznie podpisane.

Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie
Gminy Troszyn jest Wojt Gminy Troszyn.

Regulamin naboru jest dostepny w Urzedzie Gminy Troszyn.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Troszyn zostanie opublikowane imi¢, nazwisko oraz miejsce
zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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9.

10.

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo.

Miejsce §wiadczenia pracy - Urzad Gminy Troszyn, ul. Juliusza Stowackiego 13, 07-405 Troszyn.

Planowany termin zatrudnienia: od 01.08.2026 r.

Wynagrodzenie platne do 29 dnia kazdego miesiaca.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potlowy dobowego wymiaru czasu pracy. Obstuga urzadzen biurowych.
Praca wiaze si¢ ze wspolpraca z roznymi stanowiskami w Urzedzie i instytucjami zewngtrznymi, osoba
zatrudniona na tym stanowisku musi by¢ osobg uprzejma , komunikatywng oraz rzetelng.

Staty doptyw informacji i gotowo$¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstuga klienta wewnetrznego
i zewnetrznego (kontakt bezposredni, telefoniczny, mailowy).

W zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznos¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy.

Umowa o prace na czas nieokre§lony poprzedzona umowa o prace na okres probny 6 miesiecy. W przypadku
zatrudnienia po raz pierwszy w administracji publicznej, konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej i zdania
egzaminu.

Poczatkowe wynagrodzenie brutto w przedziale 6.000 - 8.000 PLN (obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia
zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Troszynie, w tym dodatek za wieloletnig pracg).

Osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,.Zapytania
o0 udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o pracg.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

VI.

1
VIII.

1.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 % a wsrdd 5 najlepszych kandydatdw znajduje si¢ osoba z
niepelnosprawnoscia, ma ona pierwszenstwo w zatrudnieniu.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktdrym mowa powyzej, zobowigzany jest do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami (w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami) zakwalifikowane do udzialu w naborze wymagajace
szczegoblnej formy wsparcia, proszone sa o zgloszenie tego faktu pracownikowi ds. kadr Urzgdu Gminy Troszyn.

Dokumenty nalezy sktada¢/przesyta¢ w terminie do 19 czerwca 2026 r. pod adres: Urzad Gminy Troszyn, ul. Juliusza
Stowackiego 13, 07-405 Troszyn z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko pracy ds. funduszy europejskich”.

. Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po ww. terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Troszyn oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Troszynie.
Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 29 7671053

Wojt Gminy Troszyn
Edwin Mierzejewski



