Margonin, dnia 17.11.2015 r.

WOK-ORG.2110.3.2015

BURMISTRZ MIASTA I GMINY MARGONIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTAI GMINY W MARGONINIE

Referent/ Specjalista ds. pozyskiwania i rozliczania Srodkow zewnetrznych

w Biurze zamoéwien publicznych 1 pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

w pelnym wymiarze czasu pracy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie $rednie;

co najmniej 4-letni staz pracy;

doswiadczenie w przygotowaniu i weryfikacji dokumentéw ksiegowych;

doswiadczenie z zakresu pozyskiwania i rozliczania projektoéw finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych;

znajomos$¢ polityki regionalnej UE na lata 2014-2020 i zasad realizacji programow,
projektéw/dziatan finansowanych ze srodkdw zewnetrznych;

znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych funduszy unijnych, procedur aplikacyjnych
1 rozliczania dotacji, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania
zadan;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
11) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1))

2)
3)

4)
5)

bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: finanso6w publicznych,
rachunkowosci, funduszy unijnych, samorzadu gminnego, pracownikow samorzadowych,
ochrony danych osobowych, postepowania administracyjnego;

studia podyplomowe lub kursy z zakresu rachunkowos$ci budzetowej;

preferowane - doswiadczenie zawodowe w instytucjach wdrazajacych programy europejskie
1 w jednostkach samorzadu terytorialnego, w szczegdlno$ci w przedmiocie prowadzonych
zadan;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;

wysoki poziom zaangazowania w powierzone obowigzki, rzetelno$¢ i1 terminowosc,
kreatywno$¢ 1 umiejetnos¢ szybkiego uczenia si¢, umiejetnosci analityczne,
systematyczno$¢ i dokladno$¢, umiejetnos¢ zbierania i weryfikacji danych, odpornosé
na stres.



3. Warunki pracy:

a)

b)
©)

d)
e)

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta 1 Gminy Margonin, ul. Kos$ciuszki 13 - budynek
niedostosowany do wozkow inwalidzkich;

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga
urzadzen biurowych, wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem,

budynek niedostosowany do wozkéw inwalidzkich;

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 111/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 pazdziernika 2012 r. w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w
Margoninie (zmiana: Zarzadzenie Nr 25/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
06 lutego 2013 r. oraz Zarzadzenie Nr 38/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
7 marca 2014 r.).

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Margoninie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie pelnej dokumentacji ksiggowej dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo -
rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych $§rodkoéw unijnych, w tym przygotowywanie
sprawozdan, wnioskéw o platno$¢, harmonograméw ptatnosci i rozliczen, rozliczanie
projektow;

dekretacja oraz przygotowanie 1 weryfikacja dokumentow ksiggowych zwigzanych
z projektami wspotfinansowanymi ze Srodkéw zewnetrznych;

stosowanie obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie instrukcji
dotyczacych sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowoddéw ksiggowych; instrukcji
w sprawie procedur kontroli gromadzenia i zwrotu $rodkow publicznych w zakresie
prowadzonych spraw;

biezace monitorowanie dziatan zewngtrznych i1 dostgpnosci funduszy umozliwiajacych
pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych krajowych 1 zagranicznych w tym Unii
Europejskiej;

analiza mozliwosci finansowania projektow z programow europejskich i pozaeuropejskich;
pozyskiwanie 1 gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania
wnioskow, w tym danych charakteryzujacych spoteczno - gospodarczy rozwdj gminy
Margonin, danych dotyczacych budzetu, projektow inwestycyjnych itp.;

przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
1 jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej
obstugi - w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

opracowywanie merytoryczne opinii i zatagcznikdw do wnioskéw o dofinansowanie;

biezaca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentow;

10) przygotowanie wymaganych dokumentéw do kontroli projektow;
11) wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, a takze

z sektorem spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw i1 dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

6) inne, dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach - kserokopie,

7) referencje, jesli kandydat takowe posiada,

8) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

10) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

11) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

12) oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii.

7. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  terminie do dnia
27 listopada 2015 r. do godz. 15:30, w zamknietych kopertach z dopiskiem “Dotyczy
naboru na stanowisko: Referent/Specjalista ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkow
zewnetrznych w Biurze zamowien publicznych 1 pozyskiwania srodkow zewnetrznych”
z uwzglednieniem adresu zwrotnego:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu,

b) lub poczta na adres Urzedu (liczy si¢ data wptywu do Urzedu),

c) lub poczta elektroniczng na adres: sekretariat@margonin.pl - w przypadku

posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreS§lonym terminie nie begda
rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie oraz na tablicy ogloszen
Urzedu przy ul. Kosciuszki 13.

4) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane
1 opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182 pozn.
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2014 r poz. 1202).”.

5) Kandydaci, ktorzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang odrgbnym
pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu naboru
kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).

Burmistrz Miasta i Gminy Margonin

/-/ mgr Janusz Piechocki
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