WOJT GMINY SWIECIECHOWA
oglasza nabér kandydatow na stanowisko urzednicze -
ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych w Urzedzie Gminy w Swieciechowie

Informujemy, Zze w miesigcu pazdzierniku 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
Ww rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swigciechowie byt wyzszy niz 6 %.

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie ,

b) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,

c) wyksztalcenie wyzsze ,

d) minimum 3 lata pracy w pozyskiwaniu $rodkow zewngtrznych, w tym 1 rok w jednostkach
samorzadowych lub organizacjach non-profit,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

g) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) studia podyplomowe z zakresu funduszy unijnych lub zarzadzania projektami,

b) znajomos¢ przepisow: Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
¢) umiejetnos$¢ samodzielnego przygotowywania wnioskow o dofinansowanie,

d) umiejetnos$¢ opracowywania dokumentacji projektowe;j,

¢) zdolno$¢ analizy danych finansowych i wskaznikoéw projektowych,

f) umiejetnos¢ pracy z harmonogramami i budzetami projektow,

g) umiejetnosci techniczne (obstuga komputera) w tym oprogramowania biurowego, w szczegdlnosci
pakietu Microsoft Office na zaawansowanym poziomie,

h) znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie zaawansowanym

1) umiejetnos¢ kreatywnego myslenia,

j) znajomo$¢ wytycznych i procedur konkursowych funduszy unijnych,

k) umiejetno$é prowadzenia negocjacji z instytucjami finansujacym,

1) doswiadczenie w organizacji szkolen i1 warsztatow z zakresu pozyskiwania funduszy,

m) biegla obsluga generatoréw dotacyjnych,

n) odpowiedzialnos$¢, dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres , umiejetnosé
dziatania pod presjg czasu, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) poszukiwanie zrodel dodatkowego finansowania, w tym pochodzacych ze $rodkéw pomocowych
UE, na realizacj¢ zadan gminy,

b) aplikowanie o srodki finansowe, w tym przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie oraz obstuga
cato$ci procesu rozliczania przyznanego dofinansowania,

¢) informowanie o zrédtach finansowania jednostki organizacyjne gminy, organizacji pozarzadowych
oraz pomoc w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych,

d) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania
wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo - rozliczeniowej w zakresie
pozyskiwanych $rodkow, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platnose,
harmonogramow ptatnosci i rozliczen,

e) koordynowanie i modyfikacja opracowan planistycznych, programéw i strategii Gminy
w kontekscie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, pod katem wymogoéw stawianych przez
te fundusze,

f) podejmowanie dziatan majgcych na celu utrzymanie trwatosci projektow,

g) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programow pomocowych,

h) prowadzenie spraw w zakresie wspoOlpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
podmiotami, o ktorych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
mig¢dzy innymi:

- przygotowywanie projektu rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i jego
realizacja oraz projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu wspotpracy,

- przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych, udzial w posiedzeniach komis;ji
konkursowej, przygotowywanie umow dotacji, kontrola realizacji zadan zleconych, analiza
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sktadanych przez organizacje pozarzagdowe sprawozdan z realizacji zadan publicznych, roczne
rozliczenie dotacji, prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu dotacji w zakresie
realizacji zadan publicznych, przygotowywanie materiatow sprawozdawczych w tym zakresie,

- organizacja szkolen i konferencji,

- prowadzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie
gminy, w tym realizujacych zadania publiczne z budzetu gminy,

- gromadzenie informacji o biezacej i planowanej dzialalno$ci organizaciji.

4.Wymagane dokumenty:

a) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony www.bip.swieciechowa.pl),

b) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie ,

¢) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata oraz ukonczone kursy i szkolenia ,

d) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe (druk do pobrania ze strony
www.bip.swieciechowa.pl ) ,

e) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw
publicznych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl) ,

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl).

5.Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Swieciechowie, ul. Utanska 4 , 64 - 115 Swigciechowa,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

¢) wymiar czasu pracy: pefen etat,

d) termin rozpoczecia pracy: luty 2025 r.

6.Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Urzedu Gminy w Swigciechowie,
ul. Utanska 4, 64 — 115 Swieciechowa lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych” w terminie do 9 grudnia 2024 r.

Aplikacje , ktore wptyna do Urzedu Gminy w Swigciechowie po wyzej okreslonym terminie —
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( bip.swieciechowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy .

Wéijt Gminy Swieciechowa
/-/ mgr Mikotaj Kostaniak



