OR.210.4.2016
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2016r. poz.902) Wojt Gminy Kwidzyn ogtasza nabér kandydatow na wolne

stanowisko urzednicze koordynatora projektu ,Kompetenini = gotowi na lepsza przyszio$é”
w ramach RPO WP Dziatanie 3.2 Edukacja ogdina, Poddziatanie 3.2.1 Jakos$¢ edukacji ogdlnej w ramach Osi
Priorytetowej 3 EDUKACJA

(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudziadzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze 3/4 etatu

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
¢) pelna zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz do korzystania z peii praw publicznych,
d) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego ilub umy$ine
przestepstwa skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wiw stanowisku,
g) potwierdzone dokumentami zdobyte kwalifikacje w zakresie realizacji i zarzadzania projektami,
h) co najmniej 5-letnie doswiadczenie w pracy przy obsludze projektow, udokumentowane umowami
0 prace i cywilno-prawnymi,
i) udokumentowana umowg praca w co najmniej jednym projekcie UE na stanowisku
koordynatora/kierownika projektu, ktérego kontrola zakonczyla sie pozytywnie,
) znajomos¢ Generatora Wnioskow Aplikacyjnych oraz systemu SL2014,
k) znajomos¢ wytycznych niezbednych do wdrazania i prowadzenia projektu,
) znajomosc przepisow prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku:
e ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 ze zm.),
¢ ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902),
¢ ustawa o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885),
¢ ustawa Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015r. poz. 2164 ze zm.),
» ustawa o zasadach prowadzenia polityki rozwoju ( Dz.U. z 2016r., poz. 383),
e ustawa o zasadach realizacji programéow w zakresie polityki spojnosei finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020' (Dz.U. z 2016 r., poz. 217)
oraz umiejetnos¢ ich wiasciwej interpretacii i stosowania,
m) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn;
2) wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosé planowania i organizowania sobie pracy,
b) zdolnos¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,
c) umiejetnosc kierowania zespotami ludzkimi oraz pracy w zespole,
d) komunikatywnos¢ oraz umiejetnos$¢ rozwiazywania problemow,
e) odpowiedzialnos¢, obowigzkowose, starannose.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) zarzadzanie projektem, polegajace na swiadczeniu uslug zwigzanych z doradztwem, zarzadzaniem,

kontrolg oraz nadzorem nad realizacjg projekiu, zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie projektu;
2) zarzgdzanie ryzykiem w projekcie;
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nadzorowanie prac wszystkich cztonkow zespolu projektowego powoltanege w celu realizacii
i zarzadzania projektem;

przygotowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych i wylonienie wykonawcow w ramach realizacji
projektu:

wsparcie przy rekrutacji grupy docelowej zw. beneficjentow ostatecznych;

organizacja szkolen;

nadzor nad prawidtowoscig realizacji zadan w zakresie promociji projektu;

organizacja i nadzor nad dostawami towarow i ustug;

udziat w odbiorach w/w zadan;

analizowanie i weryfikowanie dokumentow sporzadzajacych przez wykonawcow/ dostawcdw,
realizowanie zadan formalno-prawnych, w tym m.in..

sprawdzanie pod wzgledem metodycznym faktur wystawionych przez wykonawcow oraz
dokumentéw do rozliczenia prac i ustug zwigzanych z realizacja projekiu,

przygotowanie ewentualnych zmian harmonogramu rzeczowo-finansowego,

raportowanie zamawiajgcemu postepéw realizacji wszystkich etapéw projekiu - rzeczowe
i finansowe,

biezgce monitorowanie wskaznikow projekiu zgodnie ze Zrodtami danych do prezentacii
wskaznikow zawartych we wniosku aplikacyjnym,

udostepnienie dokumentacji projektu instytucja upowaznionym do przeprowadzania kontroli
w trakcie realizacji projektu,

udzielenie wyjasnien w zakresie realizacji projektu craz bezposrednia wspolpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi konfrole,

przygotowanie ewentualnych zmian do projektu w oparciu o obowigzujgce zapisy w dokumentacii
konkursowej, umowie o dofinansowanie, dokumentach programowych;

sporzadzanie dokumentow w zakresie sprawozdawczosci merytorycznej w terminie wyznaczonym
przez Instytucje Zarzadzajaca,

sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ dla zamawiajacego w terminach i w formie wymaganej przez
Instytucje Zarzadzajaca,

kontrolowanie rozliczen wykonanych dostaw i ustug,

zgtaszanie zamawiajgcemu wszelkich nieprawidiowosci oraz opdznien w rozliczeniach,
monitorowanie, kontrola prawidlowosci i terminowosci wykonywania zadan przewidzianych
w harmonogramie rzeczowo-finansowym,

11) wspolpraca z Instytucjg Zarzadzajgceq oraz podmiotami upowaznionymi przez tg instytucje w zakresie
przekazywania tym podmiotom wszelkich informacji | dokumentow dotyczacych projektu we wskazanym
zakresie i terminach.

3. Warunki pracy na stanowisku:

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy (biuro projektu) na Il pietrze, brak dostosowania
miejsca pracy dla osob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osdb
niepeinosprawnych oraz dostosowanego WC);

praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy;

wymiar czasu pracy: % etatu;

wysitek umystowy;

wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP oraz
sporadycznie w terenie.

1)




4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu

7.

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych
we wrzesniu 2016r. nie wynidst co najmniej 6%.

{miesiac i rok poprzedzajacy datg upublicznienia ogloszenia)
Planowany okres zatrudnienia:
Od dnia zawarcia umowy o prace do dnia 30 wrzesnia 2018r. (Okres realizacji projektu od 01.09.2016r. do
30.06.2018r.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac
ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce ,Ogloszenia o naborze')
4) wtasnorecznie podpisane oswiadczenia, m.in. o
a) obywatelstwie polskim,
b} nieposzlakowanej opinii,
c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslhe przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepsiwo skarbowe.
d) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentaciji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016r., poz. 902);
f)inne: oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wiw stanowisku (pomocniczy
wzbr oswiadczen mozna pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakladce ,Ogloszenia o naborze”),
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe™;
6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, ewentualnie, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
7) kserokopie uméw o prace potwierdzajgce 5-letnie doswiadczenie w pracy przy obstudze projektow
unijnych;
8) kserokopie uméw o prace potwierdzajace prace w co najmniej jednym projekcie unijnym na stanowisku
koordynatora/kierownika projektu;
9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych*.

Termin, miejsce i forma skfadania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozyé w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokdj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta)
b) przesla¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestac za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg byé uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizmow okreslonych w art. 20a ust 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014r., poz.1114).
2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny
znajdowac sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
7 listopada 2016r.

(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 chi od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)



4) 0 zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data ziozenia dokumentow
w Urzedzie.

8. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informuje sie
aplikujgcych kandydatéw, ze administratorem ich danych osobowych jest Urzad Gminy Kwidzyn z siedzibg
w Kwidzynie, 82-500 , ul. Grudzigdzka 30. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celach
rekrutacyjnych na potrzeby danego naboru i nie bedg udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 7
pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych. Kandydatom uczestniczacym w danym naborze przystuguje
prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych osobowych dla potrzeb danego
naboru jest obowiazkowe i wynika z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 922) oraz Zarzadzenia Nr 96/15 Wajta Gminy Kwidzyn z dnia 29 maja
2015r. w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Kwidzyn, &\
% OJT

Kwidzyn, dnia 28 pazdziernika 2016r. L. Bwa Nowoerodzka -
(bogds toits)

* kandydat moZe by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentow pod rygorem
wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego




