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WOJT GMINY
G SQW O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDZNICZE

WOIT GMINY GLOWNO OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE D/ S POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH, WSPOtPRACY ZE
STOWARZYSZENIAMI | ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI ORAZ PROMOCII GMINY.

W URZEDZIE GMINY GROWNO UL. KILINSKIEGO 2, 95-015 GLOWNO

I. Wymagania niezbedne:

>
7 18
3.

4.
5.

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
Wyksztatcenie wyisze ekonomiczne, prawnicze, administracyjne lub studia podyplomowe z
zakresu pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

Minimum 3 letni staz pracy .

Niekaralnosc.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomosc przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, prawa
zamodwien publicznych oraz znajomos¢ zagadnien dotyczacych prawnych i ekonomicznych
uwarunkowarn pozyskiwania srodkow zewnetrznych w szczegélnosci z funduszy unijnych.
doswiadczenie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w szczegdlnosci z funduszy
unijnych. Wskazane przedstawienie konkretnych projektéw , ktére uzyskaly dofinansowanie.
dobra znajomos¢ postugiwania sig aplikacjami biurowymi MS Office.

posiadanie prawa jazdy kategorii B

sumiennos¢, samodzielnosé¢, kreatywnosc oraz zdolnosé pracy zespotowej.
komunikatywnosc¢ i obowigzkowos¢,

dobra organizacja pracy.

doswiadczenie w prowadzeniu dziatarh promocyjnych i reklamowych.

Ill.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich
czynnosci i obowigzkéw okreslonych ponizej, a na polecenie przetozonych wykonywanie
takze innych czynnosci,

poszukiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajgcych pozyskiwanie
srodkéw zewnetrznych w szczegdlnosci z funduszy unijnych na realizacje zadar gminy,
analiza tych programéw i przedktadanie propozycji stosownych dziatart Wéjtowi,
pracownikom Urzedu Gminy i innym jednostkom organizacyjnym,

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatacznikami dla dofinansowania realizacji
zadan przy uzyciu zewnetrznych srodkéw finansowych, wspotpraca z instytucjami
odpowiedzialnymi za nadzér nad realizacjg projektéw, oraz prowadzenie raportowania,
monitoringu i sprawozdawczosci — zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym w zakresie warunkéw i mozliwosci
pozyskania srodkéw publicznych przez przedsigbiorcéw, pracodawcéw, rolnikéw, organizacje
pozarzadowe oraz inne grupy zawodowe i spoteczne.



5) Wspotpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi i grupami nieformalnymi
dziatajgcymi na terenie gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan konkursowych, w tym
m.in. sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskéw wptywajacych na organizowane
przez Urzad Gminy otwarte konkursy ofert, przygotowywanie umoéw z podmiotami
wytonionymi w drodze konkursu oraz kontrola merytoryczna podmiotéw, ktére otrzymaly
dotacje w tych konkursach,

7) przygotowanie projektow sprawozdan, ocen, analiz i informacji dotyczacych realizowanych
przez Urzad zadan,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskdw na realizacje zadan
finansowanych z innych Zrodet,

9) realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

10) wspotpraca ze stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi dziatajgcymi na terenie gminy oraz
opiniowanie wnioskdw o dofinansowanie imprez organizowanych przez te stowarzyszenia,

11) przekazywanie do publikacji w BIP materiatéw dotyczacych prowadzonych spraw oraz ich
aktualizowanie.

12) Opracowywanie materiatdw promujgcych gmine Glowno i opracowywanie materiatow
informacyjnych o gminie,

13) Przygotowywanie i publikacja materiatéw informacyjnych o gminie, dziataniach organéw
gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

14) Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

15) Nadzér nad aktualizacjg strony internetowej Urzedu,

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

— praca przy komputerze,

— wyjazdy w teren na obszarze gminy,

- praca w petnym wymiarze czasu pracy,

— zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony,

— praca jednozmianowa, 5 dni w tygodniu w godzinach 7.30-15.30
—~ miejsce pracy- Urzad Gminy Glowno ul. Kilinskiego 2

V. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotfecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6 %.

VI.Wymagane dokumenty:
-~ CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej,
—  Zyciorys
- List motywacyjny
— kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie/poswiadczone przez kandydata
za zgodne z oryginatem/

— kserokopie swiadectw pracy/poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,



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

— os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

~ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

— os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
okreslonego w ogtoszeniu,

— inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do dnia
30 kwietnia 2015 r. do godziny 15: 00 osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Glowno pokéj nr 8
(sekretariat) lub poczta na adres Urzedu Gminy Gtowno ul. Kiliriskiego 2 z dopiskiem:

» Dotyczy naboru na samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz
wspolpracy ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzqgdowymi oraz promocji gminy”

Dokumenty , ktére wplynq po terminie nie bedq rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni telefonicznie i pisemnie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem 42 719 12 91 lub 42 719 13 54.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem www.gmina-glowno.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy Glowno ul. Kilinskiego 2.

Woajt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Vil. 1. Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg:

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 roku o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101,p02.926 z p6z.zm.)

2.Dokumenty danego kandydata w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Glowno zostang
dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedq przechowywane w
pok. nr 8 przez 4 miesigce od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym
kandydaci bedq mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentow.

Urzqd Gminy Glowno nie bedzie odsytat dokumentéw kandydatéw.
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Mare Jo7wiak



