OGtOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO

Wéjt Gminy Studzienice informuje o zamiarze zatrudnienia na umowe na zastepstwo osoby na
stanowisku urzedniczym — Podinspektor ds. pozyskiwania i rozliczania srodkdw zewnetrznych

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Studzienicach, ul. Kaszubska 9, 77-143 Studzienice

Wymiar czasu pracy — petny etat

1.

Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystapic osoba, ktdra spetnia nastepujgce wymagania:

a) Jest obywatelem polskim, posiada petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

b) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa umysine,

c) Cieszy sie nieposzlakowang opinia,

d) Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

e) Posiada wyisze wyksztatcenie,

f)  Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach,

g) Umiejetnosc obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
Woysoka kultura osobista,
Umiethno_f‘,é‘ pracy w zespole,
Dobra organizacja pracy,

Odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie pomocy, wnioskéw aplikacyjnych oraz
whnioskoéw o ptatnos¢, dokumentacji rozliczeniowej.

Samodzielne rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze §rodkéw publicznych (krajowych
i UE), Weryfikacja zakresu projektéw, kontrola i nadzdr nad jakoscig dokumentacji.

Rozliczanie projektdw, gtownie inwestycyjnych wspétfinansowanych ze érodkéw publicznych —
krajowych i unijnych.

Monitorowanie i nadz6r nad prawidtowoscig prowadzonych proceséw w ramach projektow
inwestycyjnych.
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Biezgca wspotpraca z instytucjami posredniczacymi / zarzadzajacymi funduszami krajowymi i
unijnymi.

Przygotowywanie dokumentacji operacyjnej projektu (opisywanie faktur, rachunkdw,
protokotéw odbioru, przygotowywanie we wspotpracy z radcg prawnym umow, itp.)

Uczestnictwo w procesach zwigzanych z realizacjy rzeczowa i finansowg projektéw
sprawozdawczosci, promocja projektow, przygotowywanie do kontroli.

Aktywne uczestnictwo w procedurach wyboru wykonawcédw/dostawcow.

Przygotowywanie dokumentacji strategicznej projektu (wnioski o zmiany, harmonogramy
projektéw i ptatnosci)

Archiwizacja dokumentdw.

Scista wspdtpraca z instytucjami finansujacymi oraz partnerami projektowymi w tym
Z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pozyskiwania i rozliczania projektow.

Zbieranie niezbednych informacji/dokumentéw w celu podpisania umowy o dofinansowanie.

Gromadzenie dokumentacji zwigzanej 1z realizacja poszczegélnych przedsiewzied
wspdtfinansowanych z funduszy zewnetrznych oraz rozliczanie wydatkowania przyznanych
srodkéw z instytucjami wspotfinansujgcymi, opracowywanie dokumentéw finansowych.

Analizowanie wytycznych krajowych i unijnych dotyczacych pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych.
Monitorowanie informacji z zakresu programéw pomocowych unijnych i krajowych, w tym

harmonograméw konkurséw, wytycznych dla wnioskodawcow i ogtoszen o konkursach.
Naliczanie umorzen Srodkéw trwatych wedtug obowigzujgcych przepisow.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ewidencji sSrodkéw trwatych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy Studzienice i Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej Przestrzennej i Inwestycji.

Zakres odpowiedzialnosci:

Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarnej za naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za organizacje pracy i realizacje zadan powierzonego odcinka
pracy.

Ponoszenie peinej odpowiedzialnosci za spowodowanie nienalezytym wykonaniem
obowigzkéw stuzbowych szkody materialnej.

Ponoszenie peinej odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej za ochrone przetwarzanych danych
osobowych przed niepozgdanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym kopiowaniem lub pozyskiwaniem.

Dbatos¢ o mienie, tad i porzadek na stanowisku pracy oraz przestrzeganie zasad kultury pracy.
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Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg. wzoru okreslonego w
Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki spotecznej (Dz.U. z 1966r. nr 62, poz. 286 ze zm.)

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

Osdwiadczenie o niekaralnosci.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Inne dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw

Oferty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie urzedu lub poczta na adres Urzad Gminy Studzienice,
ul. Kaszubska 9, 77-143 Studzienice z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko — Podinspektor ds.
pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewnetrznych” do dnia 14 kwietnia 2025 r. do godz. 16:00. Oferty,
ktére wplyng do urzedu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie.

Informacja o wyborze oferty bedzie opublikowana na stronie BIP Studzienice i wywieszona na tablicy

ogtoszen. (

Studzienice, dnia 7 kwietnia 2025 r.



