Zafgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 52/15
Wajta Gminy Szczercow
zdnia ... 20..05.20151.

WOJT GMINY SZCZERCOW

oglasza nab6r Nr 1/15 na wolne stanowisko pracy: "Specjalista ds. koordynacji projektu”

w Zespole ds. wdrazania I monitorowania przedsiewzieé

Nabor w ramach Projektu Internet dla mieszkafcow Gminy Szczercow - przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu nr POIG.08.03.00-10-225/11-00, wspéifinansowanego ze $rodkéw EFRR
w ramach dzialania 8.3 PO 1G

Wynagrodzenie wspdifinansowane przez UE.

Okres$lenie wymagaiti zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1.

RS

7.
8.
9.

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych | kKorzystanie z peini praw pubhcznych

brak skazania za przestepstwo popetnicne umysinie lub przestepstwo skarbowe umysine,
posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogioszeniu,
wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy: minimum 5-letni staz pracy, w tym minimum 3-letni staz zwigzany z realizacjg
projektow unijnych,

nieposzlakowana opinia,

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

uregulowany stosunek do sluzby wojskowej (dotyczy mezczyzn)

10.umiejetnos¢ obslugi komputera,

11.prawo jazdy kategorii minimum B.
Uwaga: Kandydaci, ktdrzy nie spelniajg wszystkich wymagafr niezbednych nie zostang dopuszczeni
do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

ok wN

znajomo$éé przepiséw z zakresu samorzadu gminnego, finansoéw publicznych, prawa
wspodlnotowego Unii Europejskie] (w szczegdlnosct Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka), kodeksu postepowania administracyjnege, prawa zaméwiefi publicznych,
ustawy o rachunkowosci,

wiedza z zakresu programéw unijnych,

gotowoss do pracy w godzinach popotudniowych,

umigjetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé,

wysoka kultura osobista, sumienno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

3. Zakres obowigzkow:
Organizacja, kontrola i nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu realizacji i finansowania
projektu, a w szczegolnosci:

1.

2.

@ NGO s L

Praca w zespole ds. wdrazania i monitorowania projektu: "Internet dla mieszkancow Gminy
Szezercow- przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu” ,

Kierowanie pracg Zespotu ds. wdrazania i monitorowania przed5|¢w2|eé i ponoszenie
odpowiedzialnosci za wyniki pracy Zespotu. :

Wspdipraca przy opracowywaniu zasad realizacji zadan pro;ektowych

Koordynowanie i monitorowanie projektu.

Kontrolowanie realizacji zadart z harmonogramem projektu.

Analiza srodkéw projektowych.

Sporzgdzanie wnioskoéw sprawozdawczych.

Weryfikacja dokumentacii projekiowej oraz dokumentacji dotyczgcej zakupdw sprzetow




niezbednych do realizacji projektu.
9. Wspdipraca z podmictami zaangazowanymi w realizacje projektu.
10. Przeprowadzenie dziatan rekrutacyjnych, szkoleniowych, promocyjnych zgodnie 2

wytycznymi.
11. Prowadzenie kontroli i czuwanie nad prawidiowym dziataniem sprzetu komputerowego w
gospodarstwach domowych.

12. Sporzgdzanie wnioskéw o platnosé i sprawozdania koncowego

13. Opracowywanie uméw z dostawcami | wykonawcami.

14. Przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen wymaganych do wiasciwej realizacji projektu.
16. Planowanie $rodkdw i realizacja budzetu w zakresie realizacji projektu.

16. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji projektu.

17. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji sprawozdaﬁ

18. Udziat w spotkaniach zespolu projektowego.

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

4.Wymiar czasu pracy: Praca w peinym wymiarze czasu pracy. Umowa o prace na czas okreslony.
5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2. zyciorys - curriculum vitae,

3. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych zatrudnienie -
uwierzytelnione przez kandydata,

4. kserokopie dyplomow lub innych dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie -
uwierzytelnione przez kandydata,

5. kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez
kandydata,

6. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sig¢ o zatrudnienie,

7. o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyéine przestepstwa émgane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z
petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé podpisane i opatrzone klauzufg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1987 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U z 2014 r. poz. 1182 z pbéin. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér Nr
1/15 na stanowisko "Specjalista ds. koordynacji projekiu” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 1
czerwca 2015 r. do godziny 16.00 osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy Szczercow lub poczts na
adres: Urzgd Gminy w Szczercowie, ul Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow. Aplikacje, ktére wptyng do
Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane, '

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku przy

ul. Pufaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw bedg przechowywane zgodnie
Z instrukcjg kancelaryjng dia organdw gminy.
Przeprowadzona procedura naboru moze zakoficzyé sie bez wylonienia kandydata na wiw
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