Eundus_zek. URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
uropejskie JB WOIEWODZTWA POMORSKIEGO Europejski Fundusz Spoleczny
Program Regionainy

»,Pomorskie Trasy Rowerowe o znaczeniu migdzynarodowym R10 i Wislana Trasa Rowerowa R9 - Partnerstwo Gminy Kwidzyn”
,Rozwoj oferty turystyki wodnej w obszarze Petli Zulawskiej i Zatoki Gdariskiej - Budowa przystani zeglarskiej w Korzeniewie”
»Pomorskie Szlaki Kajakowe — Liwq w nieznane”

Projekty wspétfinansowane z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020

Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 10/18
Wéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 17 stycznia 2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r., poz. 902 ze zm.) Wéjt Gminy Kwidzyn ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze koordynatora projektow:

»Pomorskie Trasy Rowerowe o znaczeniu migdzynarodowym R10 i Wislana Trasa Rowerowa R9 -

Partnerstwo Gminy Kwidzyn”
,Rozwoj oferty turystyki wodnej w obszarze Petli Zutawskiej i Zatoki Gdariskiej - Budowa przystani
zeglarskiej w Korzeniewie”
»,Pomorskie Szlaki Kajakowe — Liwa w nieznane”

wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa: 08. Konwersja, Dziatanie: 08.04. Wsparcie
atrakcyjnosci walorow dziedzictwa przyrodniczego.

(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudziadzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania kwalifikacyjne
1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie: wyzsze,
¢) do$wiadczenie w pracy przy obstudze projektéw unijnych,
d) znajomo$¢ Generatora Wnioskow Aplikacyjnych oraz systemu SL2014,
e) znajomos¢ wytycznych niezbednych do wdrazania i prowadzenia projektu,
f) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
g) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego ilub umysine
przestepstwa skarbowe,
h) nieposzlakowana opinia,
i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
j) znajomos¢ przepisow prawa stosowanych na stanowisku:
e ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017r., poz. 1875 ze zm.),
e ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902 ze zm.),
¢ ustawa o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 2077),
o ustawa Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ze zm.),
e ustawa o zasadach prowadzenia polityki rozwoju ( Dz.U. z 2017r., poz. 1376 ze zm.),
o ustawa o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2017r., poz. 1460 ze zm.),
oraz umiejetnosc ich wiasciwej interpretacii i stosowania,
k) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn;
2) Wymagania dodatkowe:
a) bardzo dobra obstuga komputera,
b) bardzo dobra znajomos¢ i obstuga programoéw komputerowych (w tym: system operacyjny Windows
8 lub 10; pakiet Microsoft Office 2013 — zwlaszcza WORD i EXCEL) oraz szybkie przyswajanie
nowych programow,
¢) bardzo dobra obstuga urzadzen biurowych,
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d) planowanie i organizacja pracy na stanowisku,
e) samodzielno$¢ w dziataniu i praca w zespole,
f) sporzadzanie pism urzedowych, raportow i sprawozdan,
g) sprawne wyszukiwanie informacji,
h) elastycznosc i otwarto$¢ na zmiany,
i) myslenie analityczne,
j) multizadaniowos¢,
k) radzenie sobie z konfliktami i problemami,
[) dobra praca pod presjg czasu,
m) szybka i efektywna nauka.
Mile widziana znajomos$¢ systeméw prawnych LEX lub INFORLEX.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadzorowanie prac wszystkich czionkéw zespotow projektowych, powotanych w celu realizacji
i zarzadzania projektami,
2) zarzadzanie projektami, na ktore sktadaja sie dziatania zwiazane z doradztwem, zarzadzaniem, kontrolg
oraz nadzorem nad realizacjg projektu, zgodnie z zapisami wnioskow o dofinansowanie projektow,
3) zarzadzanie ryzykiem w projektach,
4) nadzorowanie prac wszystkich czionkow zespotow projektowych powotanych w celu realizagji
i zarzadzania projektami,
5) przygotowywanie opiséw przedmiotu zaméwienia, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych, w ramach realizacji projektow,
) nadzér nad prawidtowoscig realizacji zadan w zakresie promocji i oznakowania projektow,
) organizacja i nadzér nad dostawami towaréw i ustug,
) udziat w odbiorach zadan wynikajacych z realizowanych projektow,
) analizowanie i weryfikowanie dokumentow sporzadzanych przez wykonawcow/dostawcow, realizowanie
zadan formalno-prawnych, w tym m.in.:
a) sprawdzanie pod wzgledem metodycznym faktur wystawionych przez wykonawcow oraz dokumentow
do rozliczenia prac i ustug zwigzanych z realizacjg projektow,
b) przygotowanie ewentualnych zmian harmonograméw rzeczowo-finansowych,
¢) raportowanie zamawiajgcemu postepéw realizacji wszystkich etapow projektow - rzeczowe
i finansowe,
d) biezace monitorowanie wskaznikéw projektow zgodnie ze zrédtami danych do prezentacji wskaznikow
zawartych we wnioskach aplikacyjnych,
e) udostepnianie dokumentaciji projektow oraz udziat w kontrolach prowadzonych przez wszystkie
upowaznione instytucje, w tym kontroli prowadzonych po zakonczeniu realizacji projektow,
f) przygotowanie ewentualnych zmian do projektow w oparciu o obowigzujace zapisy w dokumentacii
konkursowej, umowie o dofinansowanie, dokumentach programowych,
g) sporzadzanie dokumentow w zakresie sprawozdawczosci merytorycznej w terminie wyznaczonym
przez Instytucje Zarzadzajaca,
h) sporzadzanie wnioskow o platnos¢ dla zamawiajacego w terminach i w formie wymaganej przez
Instytucje Zarzadzajaca,
i) kontrolowanie rozliczef wykonanych dostaw i ustug,
j) monitorowanie, kontrola prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan przewidzianych
w harmonogramach rzeczowo-finansowych,
10) sprawozdawczo$¢ w zakresie realizowanych projektow,
11) rozliczenie projektow,
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12)wspdipraca z Instytucjq Zarzadzajacg oraz podmiotami upowaznionymi przez tg instytucie w zakresie
przekazywania wszelkich informacji i dokumentow dotyczacych projektéw we wskazanym zakresie
i terminach,

13)zgtaszanie zamawiajgcemu wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z realizacjg projektow, a takze
informowanie o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wptyw na dalszy ich przebieg,

14)podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku wystapienia problemow
w realizacji projektow.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pigtrze budynku, brak dostosowania miejsca pracy
dla osob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osob niepetnosprawnych
oraz dostosowanego WC);

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy;

3) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo; state godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek
od 7% do 15%, $roda od 7% do 16%, piatek od 7% do 14%;

4) wysitek umystowy;

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

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych w grudniu 2017r.
nie wyniost co najmniej 6%. (miesigc i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: na czas okreslony w celu realizacji projektéw, na ktére prowadzony jest nabor,
co wyczerpuje przestanki okreslone w art. 25! § 4 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z2018r., poz. 108 ze zm.), tj. od dnia 15 lutego 2018 r. do dnia 31 marca 2021 r.

W przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, umowa zostanie
zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby
przygotowawczej, zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa
o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogfoszenia o naborze”)
4) whasnorecznie podpisane o$wiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.),
f)inne: oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
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(pomocniczy wzér o$wiadczern mozna pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogloszenia o naborze”)

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie do$wiadczenia w pracy przy obstudze projektow
unijnych,

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, ewentualnie, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych®.

7. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokoj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta),
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatainosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2017r., poz.570);

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta powinny znajdowaé sie
w zamknigtej kopercie z nastepujgcym oznaczeniem naboru, ktérego dotycza: ,Nabor na stanowisko
urzednicze Koordynatora projektéw w Urzedzie Gminy Kwidzyn”.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 stycznia 2018r.
do godz. 15.00.

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogtoszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ztozenia dokumentow
w Urzedzie.

8.  Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informuje sie
aplikujgcych  kandydatow, Ze administratorem ich danych osobowych jest Urzad Gminy Kwidzyn
Z siedzibg w Kwidzynie, 82-500, ul. Grudziadzka 30. Dane osobowe kandydatow beds 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 naboru jest obowigzkowe i wynika z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 96/15 Wojta Gminy
Kwidzyn z dnia 29 maja 2015r. w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Kwidzyn, dnia 17 stycznia 2018 . Ewa Ndmogrodzha

(podpris Wojta)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego



