Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 78/2018
Wojta Gminy Nadarzyn

z dnia 4 lipca 2018 r.

WOIT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Inspektor ds. funduszy zewngtrznych
w Urzedzie Gminy Nadarzyn
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

(W wymiarze % etatu)

Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze;
b) minimum 3 lata do$wiadczenia pracy w zakresie funduszy zewnetrznych;
€) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

d) niekaralno$¢ za przestepstwo popetione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

f) polskie obywatelstwo.

Wymagania dodatkowe:
a) mile widziane wyksztalcenie ekonomiczne;
b) doswiadczenie w rozliczaniu projektow finansowanych ze srodkoéw zewngtrznych;

c) doswiadczenie w sprawozdawczosci projektow finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych;

d) znajomos$¢ caloksztalttu spraw zwigzanych z funduszami pomocowymi Unii
Europejskiej oraz dotacjami krajowymi oraz znajomos¢ zagadnien z zakresu:

- Wspolpraca przy tworzeniu wniosku o dofinansowanie projektu,
- przygotowanie wniosku o dofinansowanie;
e) doswiadczenie w pracy w zakresie pozyskiwania dofinansowan zewngtrznych;

f) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;



3.

g) umiejetnos¢ pracy w zespole;

h) umiejetnos¢ tatwego uczenia si¢ i pracy z réznymi tematami,

1) znajomo$¢ systemow operacyjnych Windows oraz pakietow biurowych Microsoft

Office;

J) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz.U. Nr 14,
poz. 67);

k) umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych;

I) komunikatywnos¢.

a)

b)

9)

h)

i)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

monitorowanie stron internetowych funduszy pomocowych w zakresie mozliwosci
pozyskania srodkow zewnetrznych dla potrzeb Gminy Nadarzyn;

prowadzenie rejestru ztozonych projektow, projektow przyznanym dofinansowaniem
oraz rejestru zamowien publicznych do 30 tys. euro dla projektow z przyznanym
dofinansowaniem zewngtrznym;

wspoélpraca przy przygotowaniu aplikacji oraz zalgcznikow dla wybranych przez
urzad projektow;

Wspolpraca w przygotowaniu dokumentéw 1 zalgcznikéw do absorpcji srodkow
zewngtrznych na projekty, ktorym przyznano dofinansowanie;

prowadzenie rozliczen projektow, ktore otrzymaly dofinansowanie zewnetrzne;

Wspolpraca w zakresie realizacji projektow, ktore otrzymaly dofinansowanie
zewngetrzne;

sporzadzanie sprawozdan, ankiet i innych dokumentéw wymaganych regulaminem
konkursu;

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z instrukcja archiwalng
1 instrukcja kancelaryjna;

biezaca aktualizacja ewidencji i1 rejestrow:
- zawieranych umow,
- korespondencji wychodzace;,

- oraz innych zatozonych w ramach realizacji zadan Referatu Zamowien Publicznych
1 Funduszy Zewnetrznych;

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepcg Wojta, Sekretarza
Gminy i Kierownika Referatu ds. Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych.

Warunki pracy na stanowisku:

- praca biurowa przy komputerze.



5.  Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznika zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6.  Wymagane dokumenty:
a. zyciorys i list motywacyjny;

b. wiasnorecznie  potwierdzone za  zgodnos¢  kserokopie  dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 staz pracy;

c. oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych;

d. oswiadczenie o nickaralno$ci za przestepstwo popetnione umySlnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e. zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, ktore moze by¢ wydane przez lekarza
pierwszego kontaktu;

f. wilasnorecznie potwierdzona za zgodno$¢ kserokopia dowodu osobistego albo
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

g. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

h. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:

Wszystkie oswiadczenie mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn,
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: dotyczy naboru
na stanowisko Inspektor ds. funduszy zewnetrznych w wymiarze % etatu, w terminie
do dnia 19 lipca 2018 r. do godziny 12:00.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela Edyta Gawronska tel. 22 729-81-85 w. 104.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Zastepca Wojta Gminy
Janusz Rajkowski



