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WOJT GMINY MSZANA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MSZANA

1. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bgdace przedmiotem
naboru winien spetniac :

= obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej badz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

= wyksztatcenie wyzsze

= staz pracy - minimum 3 lata w tym co najmniej 1 roku na stanowisku bgdgcym
przedmiotem niniejszego naboru

» znajomo$¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz
przepisow prawnych w tym zakresie

= dobra znajomos$¢ zasad przyznawania i rozliczania dofinansowania w ramach
programéw operacyjnych

= stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

= posiadanie nieposzlakowanej opinii.

* umiejetno$c¢ planowania i organizacji pracy

* biegta znajomos$é obstugi komputera w tym: edytora tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,

* niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata :

= preferowane kierunki studiéw: administracja, finanse, rachunkowo$¢ lub pokrewne

= znajomo$¢ przepisdéw, ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej

= umiejetno$¢ pracy w zespole, fatwosé komunikowania sig i przekazywania informaciji,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

odpowiedzialnos$é, rzetelnosé i profesjonalizm w dziataniu,

dobra znajomo$¢ jezyka obcego ( angielski lub niemiecki)

dyspozycyjnosc

prawo jazdy kategorii B

[£]

. Wymagane dokumenty:

= [ist motywacyijny,

= zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

= kwestionariusz osobowy (do pobrania w zataczniku)

= kserokopia dowodu osobistego,

= kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie .



inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgetnosci ( kserokopie
ukonczonych kurséw i szkolen )

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych

o$wiadczenie o niekaralnoéci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

kserokopie swiadectw pracy

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
w/w stanowisku  Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na  przetwarzanie danych
osobowych zawartych ~w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2014 r, poz. 1202 z pdzniejszymi zmianami) o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.1182 z pdéin. zm. ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202)”

Wszelkie dokumenty dostarczane w formie kopii winny by¢é poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskach bedacych przedmiotem naboru:

Przygotowanie i realizacja projektéw finansowanych z Unii Europejskiej oraz innych
funduszy zewnetrznych,

Opracowywanie raportéw, analiz i informacji w tym zakresie ( projekty uchwat rady,
okresowe i koricowe sprawozdania z realizacji inwestycji finansowanych z UE)
Pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwosciach pozyskiwania srodkow
do realizacji zadan gminnych,

Wspétpraca z odpowiednimi komérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz administracjg
rzadowa w celu spojnego planowania i realizacji projektow gminnych.

Wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy w sprawach zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
projektéw gminnych.

Kwalifikacja wydatkéw w projekcie oraz kontrola wydatkowanych Srodkéw.
Monitorowanie zroédet finansowania projektow ze $rodkéw UE i innych funduszy
zewnetrznych.

Monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych i innych regulacjach dot.
realizowanych projektéw majgacych wptyw na prawidtowe rozliczenie projektu
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy

5 .Informacja o warunkach pracy na stanowisku

wymiar czasu pracy — petny etat (1/1)

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Mszana

miejsce pracy : || pétpietro Urzedu Gminy Mszana ul. 1 Maja 81

praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie

stanowisko pracy nie jest przystosowane do 0s6b niepetnosprawnych ruchowo
umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy od lutego 2016 r. z mozliwoscig
przedtuzenia na czas okreslony , a nastepnie na czas nieokreslony.
zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
powinna by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie
egzaminem



Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych jest stanowiskiem urzedniczym.
W miesigcu poprzedzajgcym date podania do publicznej wiadomos$ci niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mszanie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktadaé w zamknigtych
i zaadresowanych kopertach do 22 stycznia 2016 roku w Punkcie Obstugi Klienta
Urzedu Gminy Mszana .

Na kopercie powinien by¢é umieszczony napis: ,Nabéor na stanowisko ds. funduszy
zewnetrznych w Mszanie ”. Oferty mozna skiada¢ osobiscie lub droga pocztows,
decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mszana.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o0 naborze. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej tutejszego urzedu.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpoNdenCii)........ccoeeeeeeeieieeeeeeeiiiiie s

zawod, specjalnig, stopig naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy

7. WyKsztalCenie UZUPEHNEBIE ........iiiiii it s s e e e e e e e e e e aaaeeeeeenesssnnnnns

(kursy, studia podyplomowe, data uikaenia nauki lub data rozpagza nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudNI€NIa .....cceeeeiiiiieieiiiiiiiiiieie e eeeee e e e e

(wskaza okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw ommawane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, UMgEIOSCi, ZAINTErESOWANIA .......ccvvvvrvvrennnnimmmmemreeerrennnee e eeees

(np. stopié znajomdci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10. Gswiadczamze pozostajnie pozostaj’ w rejestrze bezrobotnych i poszuimjch pracy.

11. Giwiadczamgze dane zawarte w pkt 1-4 sgodne z dowodem osobistym seria ...............NAr

Mszana, dnia ....ccoooveeeiieiiiieeeeen

(podpis osoby ubiegajej sk 0 zatrudnienie)

" Wiasciwe podkréli¢.



