Burmistrz Krobi poszukuje

kandydata na wolne stanowisko urzednicze ds. projektow i edukacji w Referacie
Projektow i Edukacji , w Wydziale Spraw Spolecznych Urzedu Miejskiego w
Krobi

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Gming Krobia projektow:

a )na etapie przygotowania projektu:

— prowadzenie i koordynacja prac (merytorycznych i dokumentacyjnych) zwigzanych z
przygotowaniem projektéw, ich ocena, jak rowniez z zawarciem umowy o
dofinansowanie,

b)na etapie realizacji projektu:

— prowadzenie dokumentacji projektu

— sporzadzanie i aktualizacja harmonograméw platnosci,

— monitorowanie i weryfikacja realizacji wskaznikéw projektow,

— wykonywanie dziatan formalnych i merytorycznych projektu,

— terminowe i wlasciwe realizowanie zadan w ramach projektow,

— planowanie budzetu i kontrola wydatkowania §rodkéw w ramach projektow,

— inicjowanie i przygotowywanie zmian we wnioskach,

— udziat w czynnos$ciach nadzorczych sprawowanych przez Beneficjenta pod wzgledem
zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym, budzetem i harmonogramem projektu, umowa o
dofinansowanie oraz przepisami krajowymi i Unii Europejskie;j,

— prowadzenie biezagcej korespondencji z Instytucjg Zarzadzajaca (ro6wniez przy
wykorzystaniu odpowiednich narz¢dzi komunikacji elektronicznej, np. system SL),

— terminowe przesytanie wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji do Instytucji
Zarzadzajacej,

— przestrzeganie zapisow umowy o dofinansowanie,

— sporzadzenie i wysytanie wnioskéw o ptatnosci zgodnie z umowg o dofinansowanie w
porozumieniu z Wydzialem Finansowym,

— przygotowanie dokumentow niezb¢dnych do udzielania zamdwien publicznych,

— przygotowywanie i udzielanie informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacja projektu
kierownikowi referatu ;

— wspblpraca z Wydzialem Finansowym Urzedu Miejskiego w zakresie rzetelnego i
terminowego ksiegowania dokumentéow finansowych wynikajacych z realizacji
projektu, prawidtowego wystawiania rachunkéw, uméw cywilnoprawnych, faktur,
rozliczania projektu pod wzgledem finansowym i sprawozdawczo$¢ zwigzana z
projektem, rozliczania projektu pod wzgledem finansowym,

— sktadanie wyjasnien, uzupetnien do Instytucji Zarzadzajacej w ramach zlozonych
wnioskow o platnos¢, sprawozdan, harmonograméw i innych dokumentoéw oraz
korespondenc;ji,

— wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy Krobia w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci,

— udziat w kontroli projektu,

— monitorowanie trwatosci projektu,



— coroczne sktadanie o§wiadczen/sprawozdan,
— prowadzenie biezacej dokumentacji projektowej, archiwizowanie dokumentacji
zgodnie z przepisami i wytycznymi w tym zakresie,
— rozliczanie i sprawozdawczo$¢ projektu,
— promocja projektu.
¢) na etapie trwatosci projektu:
— weryfikacja i dbato$¢ o zachowanie trwatosci projektow
— prowadzenie dokumentacji projektowej i ich odpowiednia archiwizacja,
— przygotowanie dokumentacji do czynnos$ci kontrolnych w ramach projektow.

2.Podejmowanie dziatan z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, udziat
i koordynacja dziatan na rzecz przygotowywania projektow i wnioskow o $rodki
zewngtrzne wraz z niezbedng dokumentacjg.

Wymagane kwalifikacje:

e wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym

e dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows (pakiet MS Office),

e znajomo$¢ przepisOw w zakresie prawa samorzadowego- w szczego6lnosci : Ustawy
o samorzadzie gminnym, Ustawy prawo zaméwien publicznych, Ustawy prawo o$wiatowe,
Ustawy o finansach publicznych 1 umiej¢tnos¢ stosowania ich w praktyce .

e komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

e prawo jazdy kat. B

Kandydat winien spelnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 1,ust.3 pkt.2 i 3, ust.4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 roku , poz.
1282)

Dodatkowymi atutami beda:

e  doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e  znajomo$¢ narzedzi komunikacji elektronicznej, np. system SL

o dyspozycyjnos¢ i zdolnosci organizacyjne.

e  wysoka kultura osobista, obowigzkowos$¢, rzetelnos¢, systematycznose,
punktualnos¢.

e  zdolnos$¢ organizacyjna pracy wtasnej i zespotu;

Oferujemy odpowiedzialng prace w pelnym wymiarze etatu, dajgcg wiele satysfakcji, a takze
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji irozwoju zawodowego poprzez udzial w realizacji
projektéw

Szukamy osoby rzetelnej itwdrczej, posiadajgcej umiejetnosci analitycznego myslenia
1 szybkiego uczenia si¢, z silng motywacjg dziatania.

Oferty zawierajgce:
o list motywacyjny z CV,



kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, do$wiadczenie
zawodowe, uprawnienia oraz umiejetnoscei,

podpisane, pisemne oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petni praw publicznych,
e w przypadku niepetnosprawnos$ci kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

prosimy przesylta¢ z dopiskiem na kopercie: ,,nabor na stanowisko: ds. projektow i edukacji
na adres:

Urzad Miejski w Krobi

Rynek 1

63-840 Krobia

lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta, mieszczgcego sie w budynku ratusza do dnia

18 wrzesnia 2020 roku.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Krobi w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolgczyé o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Zalgcznikiem do niniejszego ogloszenia jest klauzula informacyjna dla kandydata do
pracy zgodnie z art. 12. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Szczegdlowych informacji udziela Lukasz Burkiewicz —Kierownik Referatu Projektow i
Edukacji, telefon (0-65) 5712 645




