U R Z Ą D  M I A S T A  K O B Y Ł K A 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Stanowisko ds. pozyskiwania środków zewnętrznych
w Wydziale Projektów
1. Wymagania niezbędne: 

· wykształcenie wyższe
· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

· znajomość przepisów prawnych regulujących problematykę związaną ze stanowiskiem, przepisów prawa samorządowego i administracyjnego

· znajomość programów pomocowych Unii Europejskiej

· znajomość procedur związanych z pozyskiwaniem zewnętrznych środków finansowych

· praktyczna znajomość pakietu MS Office, pracy w środowisku Windows i dobra znajomość obsługi Internetu
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych
2. Wymagania pożądane:
· doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej, rządowej lub na podobnym stanowisku
· udział w sporządzaniu dokumentacji aplikacyjnych o środki unijne lub w realizacji zadań finansowanych ze środków UE

· ukończenie kursów związanych z funduszami europejskimi

· znajomość j. angielskiego
· umiejętność myślenia strategicznego, kreatywność

· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, otwartość

· terminowość, dokładność, odpowiedzialność, umiejętność sprawnej organizacji pracy
· umiejętność interpretowania przepisów prawa i ich wykorzystanie w praktyce
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
· sporządzanie bieżących informacji dotyczących możliwości pozyskania przez gminę dodatkowych środków finansowych na realizację zadań gminy

· pozyskiwanie środków z funduszy Unii Europejskiej i innych źródeł zewnętrznych na realizację zadań gminy

· inicjowanie, planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie przedsięwzięć i projektów związanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem środków pomocowych Unii Europejskiej oraz pozabudżetowych źródeł finansowania - przygotowywanie wniosków w tym zakresie
· sporządzania sprawozdań z wykorzystania środków zewnętrznych

· nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów z przedstawicielami instytucji krajowych i międzynarodowych udzielających pomocy finansowej
· współpraca z Mazowiecką Jednostką Wdrażania Programów Unijnych i innymi podmiotami w zakresie przygotowywania projektów dofinansowywanych z funduszy strukturalnych
· uczestnictwo w gminnych zespołach projektowych

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (kopie świadectw, dyplomów)

· kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu)
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji

· podpisane oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne lub kopia aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*

* osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

· podpisana klauzula o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926  ze zm.) 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie w terminie do dnia
10 kwietnia 2008 r. osobiście w Kancelarii Urzędu Miasta Kobyłka, ul. Wołomińska 1, pok. nr 10 z dopiskiem: Nabór na stanowisko ds. pozyskiwania środków zewnętrznych w Wydziale Projektów.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wołomińskiej 1.
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