Zarzadzenie Nr 31/13
Woéjta Gminy Szezercow
z dnia 04 czerwca 2013 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: ,,Specjalista ds.
koordynacji projektu” w Zespole ds. wdrazania i monitorowania przedsigwzieé w Urzedzie
Gminy w Szczercowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. N 142, poz. 1591, zm. z 2002 r Dz. U. Nr 23, poz.220, Dz, U. Nr 62, poz. 538 , Dz.
U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz. U. Nr 214, poz. 1806 , z 2003 r. Dz. U. Nr 80,
poz. 717, Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz.1055, Dz. U. Nr 116, poz. 1203 z
2005 r. Dz. U. Nr 172, poz. 1441, Dz. U. Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128, Dz. U.
Nr 181, poz. 1337 2z 2007 r. Dz. U. Nr 48, poz. 327, Dz. U. Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z
2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241,z 2010 r. Nr
28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675 z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr
134 poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr 217 poz. 1281 2 2012 1. poz. 567, z 2013 r. poz. 153), art. 11 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz.1458, zm. z 2009 r. Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 229 poz. 1494 z 2011 r. Nr 134 poz. 777, Nr
201 poz. 1183) oraz Zarzadzenia Nr 35/12 Wojta Gminy Szczercow z dnia 7 maja 2012 roku w
sprawie wprowadzenia “Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz wolne stanowisko kierownicze w
jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercéw”, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér Nr 3/13 na wolne stanowisko urzednicze: »Specjalista ds. koordynacji
projektu” w Zespole ds. wdrazania i monitorowania przedsigwzigé w Urzedzie Gminy w Szczercowie.

§ 2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowiska urzednicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1. Kmita Grzegorz — przewodniczacy Komisji
2. Kaminski Marek - cztonek Komisji
3. Wolska Aneta - cztonek Komisji
4. Beska Anna - cztonek Komisji.

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowiska urzednicze wymienione w § 1 zostanie
przeprowadzone zgodnie z ,,Procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szczercowie oraz wolne stanowisko
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Szezercéw” wprowadzong Zarzadzeniem Nr
35/12 Wojta Gminy Szczercéw z dnia 7 maja 2012 r.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze wymienione w § 1 stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala siec harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze:
1. Do dnia 05 czerwea 2013 r. zamieszczenie na stronie BIP Urzgdu Gminy Szezercédw i na tablicy
ogloszefi urzedu, ogloszenia o naborze kandydatow.
2. Do dnia 17 czerwea 2013 r. do godz. 16.00 - sktadanie dokumentdéw przez kandydatow.
3. Dnia 18 czerwea 2013 r. ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania niezbgdne
okreslone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych rozméw z Komisja.
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4. Do dnia 21 czerwcea 2013 r. rozpoczecie indywidualnych rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami
przez Komisje.
5. Do dnia 24 czerwca 2013 r. ogloszenie informacji o wynikach naboru,

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy SzezercoOw.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Ny 31/13
Wojta Gminy Szczercow
z dnia 04 czerwea 2013 r.

WOJT GMINY SZCZERCOW

oglasza nabor Nr 3/13 na wolne stanowisko pracy: ,,Speejalista ds. koordynacji projektu”.

Nabér w ramach projektu Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego z Programu Operacyinego
Innowacyjna Gospodarka, 8.0§ Priorytetowa: Spoleczenstwo Informacy]ne- Zwigkszanie
innowacyjnosci gospodarki. Dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu- elnclusion.
Nazwa projektu: ,,Internet dla mieszkancéw Gminy Szezercow — przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu”.

Wynagrodzenie wspéifinansowane przez UE.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania za przestepstwo popetnione umy$lnie fub przestgpstwo skarbowe umyslne,

d) posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu,

&) wyksztalcenie érednie lub wyzsze, umozliwiajace wykonywanie zada na stanowisku pracy
objetym naborem,

f) staz pracy: minimum 3-letni staz pracy,

g) nieposziakowana opinia,

h) dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

i) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezezyzn),

j) umiejetnosé obstugi komputera,

k) prawo jazdy kategorii minimaum B.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszezeni

do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw z zakresu samorzadu gminnego, finanséw publicznych, prawa
wspolnotowego Unii Europejskiej ( w szczegdInosei Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka), kodeksu postgpowania administracyjnego,prawa zamowief) publicznych, ustawy o
rachunkowosci,

b) wiedza z zakresu programéw unijnych,

c) gotowo$¢ do pracy w godzinach popotudniowych,
d) umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnosc,
e) wysoka kultura osobista, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc.

3. Zakres obowiazkow:
Organizacja, kontrola i nadz6r nad prawidlowym przebiegiem procesu finansowania projektu, a w
szczegdlnosei:
1. Praca w zespole ds. wdrazania i monitorowania projektu: ,Internet dla mieszkancéw Gminy
Szezercdw- przeciwdziatanie wykluczeniu eyfrowemu™
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2. Kierowanie pracg Zespolu ds. wdrazania i monitorowania przedsiewzigé 1 ponoszenie
odpowiedzialnosei za wyniki pracy Zespotu.

3. Wspblpraca przy opracowywaniu zasad realizacji zadan projcktowych.

4, Koordynowanie i monitorowanie projektu.

5. Kontrolowanie realizacji zadan z harmonogramem projektu.

6. Analiza $rodkéw projektowych.

7. Sporzadzanie wnioskéw sprawozdawczych. _

8. Weryfikacja dokumentacji projektowej oraz dokumentacji dotyczacej zakupdw sprzetow
niezbednych do realizacji projektu.

9. Wspblpraca z podmiotami zaangazowanymi w realizacje projektu.

10. Przeprowadzenie dzialan rekrutacyjnych, szkoleniowych, promocyjnych zgodnie z wytycznymi.

11. Prowadzenie kontroli i czuwanie nad prawidlowym dzialaniem sprzgtu komputerowego w
gospodarstwach domowych.

12. Sporzadzanie wnioskow o platno$¢ i sprawozdania koncowego.

13. Opracowywanie uméw z dostawcami i wykonawcami.

14, Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzeth wymaganych do wlasciwej realizacji projektu.

15. Planowanie srodkow i realizacja budzetu w zakresie realizacji projektu,

16. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji projektu.

17. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

18. Udzial w spotkaniach zespolu projektowego.

19. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu.

4. Wymiar czasu pracy: Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. Umowa o pracg na czas okresiony.
5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
zyciorys - curriculum vitae,
3. odpis tub kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie
—uwierzytelnione przez kandydata,
4. kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie -
uwierzytelnione przez kandydata,
5. kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach — uwierzytelnione przez
kandydata,
6. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (na podstawie
Rozporzadzenia MP i PS z dn.28 maja 1996 r., Dz. U. Nr 62 poz. 286 z poZn. zm.),
7. oéwiadczenie kandydata o nickaralnodci za umy$lne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,.
8. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z
pehi praw publicznych.
‘Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv { z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula;
.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzaqdowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z¢ zm.).
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6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejone] kopercie z dopiskiem:

,Nabor Nr 3/13 na stanowisko ,,Specjalista ds. koordynacji projektu” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 17 czerwea 2013 roku do godziny 16.00, osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy
Szezercéw lub poczta na adres: Urzad Gminy w Szczercowie, ul Putaskiego 8., 97-420 Szczercow.
Aplikacie. ktére wplyna do Urzedu po wyze] wymienionym terminie nie beda rozpalrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Szezercowie, w budynku
przy ul. Pufaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakosiczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow beda przechowywane zyodnie
z instrukeja kancelaryjng dla organdw gminy.




