URZAD MIEJSKI W TLUSZCZU
05-240 Ttuszcz ul. Warszawska 10

poszukuje Kandydata na stanowisko urzednicze
Specjalista ds. funduszy zewn¢trznych
(umowa na zastgpstwo)

1. Wymiar czasu pracy : 1 etat

2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttluszcz ul. Warszawska 10

3. Rodzaj stosunku pracy: umowa na zastgpstwo

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o
szkolnictwie wyzszym,

staz pracy ogotem co najmniej 3 lata.

2) wymagania dodatkowe:

dos$wiadczenie w zakresie zasad 1 przygotowywania projektow 1 wnioskéw o
dofinansowanie,

znajomos$¢ przepisow 1 specyfiki realizacji projektow finansowanych ze $rodkow
publicznych,

wiedza ogolna: znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

umiejgtnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz programow pakietu
MS Office,

dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, kreatywnos$¢ i umiejgtno$¢ podejmowania
decyzji,

odpowiedzialnos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

systematyczno$¢ ze wzgledu na charakter pracy.




5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e podejmowanie dziatan niezbednych do pozyskiwania srodkow zewnetrznych na finansowanie
zadan gminy, w szczegolnosci:

a) monitorowanie programéw umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych,

b) przygotowanie niezbednych dokumentoéw strategicznych do prawidtowej absorpcji sSrodkéw
pomocowych,

c) przygotowywanie kompleksowej dokumentacji aplikacyjnej na realizacje zadan w ramach
projektow z udzialem funduszy UE i innych zrodet finansowania,

d) prowadzenie czynno$ci w zakresie wylonienia podmiotdw zewngtrznych opracowujacych
na zlecenie Gminy dokumenty zwiazane z pozyskiwaniem §rodkow zewnetrznych oraz
nadzér nad prawidlowym wykonywaniem tych dokumentow,

e) staly monitoring realizacji projektéw objetych dofinansowaniem oraz dokonywanie
wszelkich niezbgdnych zmian i korekt zwigzanych z realizowanymi projektami,

f) biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwiazanych z realizacja
projektow z udzialem funduszy zewngtrznych,

g) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozliczaniem projektow dofinansowywanych ze
srodkow zewnetrznych,

h) analizowanie i rozpowszechnianie informacji na temat mozliwo$ci ubiegania si¢ o
dofinansowanie ze srodkdw zewngtrznych przez jednostki organizacyjne oraz inne
zainteresowane podmioty z terenu gminy,

1) wspolpraca z innymi wydzialami i komérkami Urzedu Miejskiego w zakresie inwestycji i
zadan realizowanych oraz planowanych do realizacji z udzialem funduszy zewngtrznych.

» przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia postgpowan przetargowych w
zakresie inwestycji 1 zadan objgtych dofinansowaniem;

* udziat w komisjach powotanych w ramach postgpowan przetargowych;

* udzial w:

a) odbiorach dokumentacji projektowych i opracowan,

b) odbiorach robot,

¢) odbiorach pogwarancyjnych;

* rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych realizowanych z dofinansowaniem zewngtrznym
oraz prowadzenie zwiazanej z tym sprawozdawczosci;

* uczestniczenie w opracowywaniu analiz oraz prognoz i opinii dotyczacych dziatalnos$ci
inwestycyjnej pod katem rozwoju Gminy;

* przygotowanie propozycji rozwiazan inwestycyjnych z mozliwym dofinansowaniem
zewnetrznym,

* udzial w przygotowaniu budzetu Gminy w zakresie inwestycji i zadan realizowanych oraz
planowanych do realizacji z udziatem funduszy UE i innych zrodet finansowania;

* przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej z zakresu prowadzonych spraw;

» przygotowywanie i przedstawianie Radzie Miejskiej oraz jej komisjom informacji z zakresu
prowadzonych spraw;

» prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu wykonywanych czynnosci;

» sporzadzanie dokumentdw przyjecia i przekazania srodkéw trwatych w ramach swoich
obowiazkow;

» prowadzenie niezbednych rejestrow z zakresu prowadzonych spraw.




6. Wymagane dokumenty:
1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej — podpisany odrgcznie;
2) list motywacyjny — podpisany odrecznie;

Osoba wybrana do zatrudnienia na zastgpstwo bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Specjalista ds. funduszy
zewngtrznych — umowa na zastgpstwo” w terminie do dnia 05 kwietnia 2013 r. godz. 14.00w
Biurze Obstugi Interesanta Urzgdu Miejskiego w Ttuszczu lub poczta na adres: Urzad Miejski w
Thuszczu ul. Warszawska 10.

8. Inne informacje:

Dodatkowych informacji udziela Pani Malgorzata Matusiak — Specjalista ds. kadr
tel. (0-29) 777-52-58, e-mail: m.matusiak@tluszcz.pl

z up. Burmistrza

/-/ Waldemar Jan Banaszek
Zastepca Burmistrza




