Mstow, 18.06.2015 r.

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY MSTOW

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z p6z.zm.)

Wojt Gminy Mstow
oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze

ds. pozyskiwania funduszy zewne¢trznych i komunikacji spoleczne;j.

II.

I1I.

Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:
URZAD GMINY MSTOW  ul.16.Stycznia 14, 42-244 Mstow

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
,Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych 1 komunikacji
spotecznej” - 1 etat

Wymagania niezbgdne:
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na tym stanowisku musi:

1.
2.

3.

by¢ obywatelem polskim,

mie¢ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni
praw publicznych,

posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym
stanowisku,

nie by¢ karanym za przestgpstwa popetnione umyslnie
(o$wiadczenie kandydata),

posiada¢ wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji, prawa,
samorzadu terytorialnego,

posiada¢ minimum 3 — letni staz pracy,

posiada¢ przynajmniej 1 — roczny okres wspotpracy z jednostkami
administracji samorzadowej zwigzany tematycznie ze sprawami
komunikacji spoteczne;,

posiada¢ umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen
biurowych,

zna¢ zagadnienia zwiazane z opisanym ponizej zakresem zadan
wykonywanych na stanowisku ds. pozyskiwania srodkow
zewnetrznych 1 komunikacji spoleczne;.



Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw prawa wspolnotowego 1
polskiego ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o finansach
publicznych 1 ustawy o rachunkowosci,

2. komunikatywnos¢,

3. doswiadczenie w pracy w zakresie pozyskiwania unijnych §rodkow
finansowych,

4. znajomos$¢ podstawowych przepisow Kodeksu postgpowania

administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie gminnym,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

6. znajomos¢ zasad pracy w jednostkach samorzadu gminnego.

hd

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
[. W ramach pozyskiwania funduszy europejskich oraz innych
srodkow zewngtrznych, w szczegolnosci:

e stale monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskiwania
srodkéw krajowych 1 unijnych oraz innych srodkow
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie
dziatan gminy,

e przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji
aplikacyjnej 1 ich biezaca obstuga wraz z konhcowym rozliczeniem,

e utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucja
zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca dla danego projektu,

e opracowywanie sprawozdan, wnioskOw o ptatnosci innych
dokumentow niezbednych do prawidtowej realizacji projektu,

e monitorowanie 1 kontrolowanie zgodnosci przedsigwzig¢
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE 1 innych
srodkéw pomocowych,

e koordynowanie projektow inwestycyjnych 1 migkkich
realizowanych w urzedzie, wspotfinansowanych ze srodkow
funduszy strukturalnych UE 1 innych §rodkow pomocowych.

II. W ramach promocji Gminy Mstow w mediach lokalnych 1
ponadlokalnych:

e organizowanie lokalnych imprez promocyjnych oraz innych
uroczysto$ci z udzialem Wojta Gminy,

e przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow reklamowo —
informacyjnych promujacych gming,

e realizowanie zadan zwiazanych z wspotredagowaniem strony
internetowej urzedu,

e wspotredagowanie 1 przekazywanie informacji do gazety
wydawanej przez Urzad Gminy,

e organizowanie wspolpracy wladz gminy z podmiotami
zewnetrznymi,

e fotograficzna obstuga wybranych imprez lokalnych.
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III.  Przygotowywanie dla administratora systemu BIP biezacych
informacji publicznych w zakresie merytorycznym swojego
stanowiska, a w tym:

e archiwizowanie publikacji dotyczacych pracy samorzadu,
problemoéw 1 osiagni¢¢ urzedu,

e przygotowywanie komunikatéw 1 informacji o dziataniach
samorzadu lokalnego i1 decyzjach Wojta Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bgdzie w ramach samodzielnego stanowiska
bezposrednio podlegtego Wojtowi. Miejsce pracy znajdowac sig
bedzie na I pigtrze budynku Urzedu.

Budynek wyposazony jest w windg¢ dla 0osob niepetnosprawnych.
Pracownik bedzie miat bezposredni kontakt z petentami, wymagana
jest Scista wspolpraca z innymi pracownikami. Stanowisko bgdzie
wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafe 1 telefon oraz
krzesto obrotowe. Pracownik wykonywat bgdzie zadania okreslone
zakresem czynnos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Informacja o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Mstéw w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit 9,3%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny

2. zyciorys — CV

3. kserokopie dyplomow lub zaswiadczen potwierdzajacych

posiadane wyksztatcenie

4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach 1 inne

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1

umiejetnosci

kserokopie §wiadectw pracy

referencje

oryginal kwestionariusza osobowego

samodzielnie sporzadzone o$wiadczenie o niekaralno$ci

. zaswiadczenie o stanie zdrowia

0.o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r.
Nr 101 poz.926 z p6z.zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1593 z
pOZ.zm.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzegdu Gminy w
Mstowie przy ul. 16.Stycznia nr 14 w zamknigtej kopercie opatrzonej opisem:
»Dotyczy naboru na stanowisko ,,Inspektora ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych i
promocji Gminy””

w terminie do dnia 2 lipca 2015 roku do godz. 15".
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda brane pod uwagg.
Lista kandydatow, ktorzy spetnia wymagania formalne i zostang zakwalifikowani do dalszej
selekcji zostanie umieszczona w BIP-ie w dnia 3 lipca 2015 roku o godz. 14,
Termin testu i rozmowy kwalifikacyjnej rowniez zostanie ogloszony w BIP-ie.
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w BIP — ie Urzegdu Gminy Mstoéw
(http://www.biulety.net/nt-bin/start.asp?podmiot=mstow/) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy w Mstowie przy ul. 16.Stycznia nr 14.

Wojt Gminy Mstow

mgr inz. Tomasz Ggsiarz
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