Samodzielne stanowisko pracy ds. funduszy pomocowych

Wojt Gminy Troszyn oglasza nabor na stanowisko:

Stanowisko pracy ds. funduszy pomocowych w Urzedzie Gminy w Troszynie,
ul. Juliusza Stowackiego 13, 07-405 Troszyn
Wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne:

spetnienie wymagan okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz.U. 22022 r., poz. 530 z pdzn. zm.)

posiadanie obywatelstwa polskiego

wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
brak orzeczenia zakazu zajmowania stanowiska lub wykonywania zawodu lub pracy w organach i instytucjach
samorzadu terytorialnego

nieposzlakowana opinia

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy w zakresie przepiséw: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy 0 ochronie informacji niejawnych,
znajomos¢ przepisow z zakresu prawa zamowien publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do
informacji publicznej, Prawa ochrony srodowiska, ustawy o udostepnianiu informacji o §rodowisku, ustawy o
gospodarowaniu mieniem komunalnym, ustawy o zabytkach, ustaw o archiwach, ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych, kpa i instrukcji kancelaryjnej.

dodatkowe:

umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa i redagowania pism urzedowych,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku odpowiadajacym zakresowi zadan na podobnym stanowisku,
umieje¢tnos¢ organizacji pracy wlasnej, doktadnosé,

umiejetnos¢ analitycznego myS$lenia, selekcji informacji, interpretacji przepisow prawa, samodzielnego
dochodzenia do wiedzy, zdolnos¢ szybkiego uczenia sig,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole (niekonfliktowos$¢), umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,

odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

dyspozycyjnos¢, zdyscyplinowanie, obowigzkowosc,

wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat.B, mozliwo$¢ wykorzystania prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

obstuga komputera w zakresie podstawowych pakietow biurowych /edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny itp., oraz
innych urzadzen biurowych.

Glowny zakres zadan:

W dziedzinie zadan wynikajacych z zakresu funduszy pomocowych:

pozyskiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajacych pozyskanie s$rodkéw
zewnetrznych na realizacje zadan gminy, inicjowanie dziatan o pozyskanie zewnetrznych zrodet finansowania
oraz koordynacja zadan gminy, inicjowanie dziatan o pozyskanie zewngtrznych zrédel finansowania oraz
koordynacja i wspotpraca z referatami w przygotowaniu dokumentéw merytorycznych i informacji niezbednych
do opracowania wnioskow o dofinansowanie z zewnetrznych zrodet finansowania,

koordynacja, nadzor i biezgce monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania poszczeg6lnych
projektow realizowanych przez Gmine,

opracowanie i aktualizacja dokumentow strategicznych gminy w kontekscie pozyskania funduszy zewngtrznych,
prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez Gming wspartych zewngtrznym finansowaniem,

rozliczanie pozyskanych srodkéw pomocowych pochodzacych z funduszy zewngtrznych w zakresie wlasciwosci
dziatania referatu oraz wspolpraca w tym zakresie z innymi referatami,

koordynowanie w razie potrzeby harmonogramow rzeczowo-finansowych umow,

reprezentowanie Urzg¢du w kontaktach z dysponentami funduszy pomocowych,

wykonywanie innych polecenn Wojta dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w stosunku
pracy rodzajem pracy.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa powyzej, zobowigzany jest do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.



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 Urzg¢du Gminy Troszyn.
Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na potrzeby postgpowania
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 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z
po6zn. zm.) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Troszyn zostanie opublikowane imig, nazwisko
oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

oryginat kwestionariusza osobowego,

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - Kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnos¢,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umyslne,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konkursowego danych osobowych,

ewentualnie posiadane referencje.

Oswiadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich
odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z thumaczeniem.

Zaswiadczenie lekarskie i za$wiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

Dokumenty nalezy sktadaé/przesyta¢ w terminie do:

24 czerwca 2024 r. pod adres: Urzad Gminy Troszyn, ul. Juliusza Stowackiego 13, 07-405 Troszyn z dopiskiem
,,Oferta pracy na stanowisko pracy ds. funduszy pomocowych” .

Inne informacje:

Praca w budynku Urzedu Gminy Troszyn przy ul. Juliusza Stowackiego 13.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Staty doptyw informacji i gotowo$¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstugg klienta wewngtrznego i
zewngtrznego (kontakt bezposredni, telefoniczny, mailowy).

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

Umowa o prace na czas nieokreslony poprzedzona umowa o prac¢ na okres probny 3 miesigcy. W przypadku
zatrudnienia po raz pierwszy w administracji publicznej, konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej i zdania
egzaminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 29 7671053

Wojt Gminy Troszyn
Edwin Mierzejewski



