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Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenie nr 16/2021
Wiajta Gminy Olszanka

z dnia 26 kwietnia 2021r.

Wojt Gminy Olszanka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Olszanka. Olszanka 37. 08-207 Olszanka

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnctrznych, 2 wymiaru czasu pracy.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze;

przynajmniej 3-letni staz pracy:

doswiadczenie zawodowe w przygotowywaniu i rozliczaniu projektow,

dzialan i programow realizowanych z udzialem zewngtrznych srodkow
finansowych (z funduszy unijnych, innych funduszy zewngtrznych oraz programow
krajowych):

znajomos$¢ polityki regionalnej UE 1 zasad realizacji programow, projektow/dziatan
finansowanych ze srodkow zewnetrznych;

znajomo$¢ przepisoOw prawnych dotyczgeych funduszy unynych, zamowien
publicznych, procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiej¢tnosc ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;

znajomos¢é przepisow prawa w zakresie: ochrony danych osobowych 1 dostepu do
informacji publicznej. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz struktur administracji publicznej w Polsce.

Wymagania dodatkowe:

biegla obstuga komputera. znajomos¢ programow uzytkowych; Word, Excel,
Power Point, Outlook 1 urzadzen biurowych:

prawo jazdy kat. B:

umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia:

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosc;

dyspozycyjnosc. odpornosé na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym:

biezace monitorowanie dzialan zewngtrznych 1 dostgpnosci funduszy
umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych krajowych 1
zagranicznych w tym Unii Europejskie;j;
analiza mozliwoéci finansowania projektow z programow europejskich
i pozaeuropejskich:
pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania
wnioskow:
przygotowywanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow
aplikacyjnych i koordynacja ich biczacej obstugi — w zakresie adekwatnym do
charakteru realizowanych dziatan;
opracowywanie merytoryczne opinii 1 zalgcznikow do wnioskow o
dofinansowanie:
biezaca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow:
prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji
finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych srodkow unijnych, w tym
przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platnos¢, harmonogramoéw platnosci
i rozliczen, rozliczanie projektow;
koordynowanie i modyfikacja opracowan planistycznych (strategicznych) Gminy
(strategia rozwoju Gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w kontekscie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych, pod kgtem stawianych wymogow przez te
fundusze:
wspdlpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej 1 samorzgdowej, a
takze z sektorem spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych:

. wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

. podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie trwalosci projektow;

. realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programow
pomocowych:

. prowadzenie dzialan informacyjnych w zakresie warunkow 1 mozliwosci
pozyskania dofinansowania przez jednostki podlegte Gminie, przedsigbiorcow,
pracodawcow, organizacje pozarzadowe oraz inne grupy zawodowe 1 spoleczne;

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Y4 wymiaru czasu pracy

praca w godzinach: pn. wt, czw.: 7.30-11.30. sr.: 7.30-11.30, pt.: 7.30-11.30,
zatrudnienie na podstawie umowy o0 prace.

praca przy komputerze zwigzana migdzy innymi z obstugg programow komputerowych
stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku nalezacego do Gminy bez
podjazdu 1 windy:

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne 1 sztuczne,

wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym
—min. + 18° C,



2 czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe wystepujgce na stanowisku
pracy: obsluga komputera.
% praca wymaga wspolpracy z innymi komorkami urzedu:

&

Wymagane dokumenty i oswiadczenia.

list motywacyjny.

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.
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oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestgpstwo skarbowe.

9. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni
z praw publicznych,

10. podpisana klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 — ogolne rozporzadzenie o ochronie danych*.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

7. Dodatkowe informacje:

|.  Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) powinny byc opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.z 2019 .
poz. 1282).

2. Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —w
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Olszanka. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob nicpetnosprawnych wynosit ponizej 6%

3. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r.
poz. 1282), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopn dokumentu
potwierdzajacego niepefnosprawnosc.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem
_Nabor na stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych™ nalezy skladac
w Urzedzie Gminy Olszanka, Olszanka 37, (pokdj nr 1) lub przesla¢ na adres Urzad
Gminy Olszanka, Olszanka 37, 08-207 Olszanka w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 10 maja 2021r. do godz. 11.00. (decyduje data wplywu do Urzedu).

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie. w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.



Zasady rekrutacji : wyboru kandydata dokona komisja powolana przez Wojta Gminy
Olszanka. Kandydaci, ktorzy przejda wstepna selekcjg, zostana powiadomieni
telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne).

Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnigciu, zostang upowszechnione na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://e-bip.pl/Start/38 oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Olszanka.

Jednoczeénie informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zglosi¢c sig
z dokumentem potwierdzajacym tozsamosc.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Olszanka pokoj nr 1,
tel. nr 83 357 51 23 w.101

Olszanka. dnia 2021.04.206



