URZAD GMINY
43-365 w WILKOWICACH
ul. Wyzwolenia 25

tel. 033 499-00-77
FEGON: ArNT 40210 NID 017.00.06-872

KBA.2110.001.2014

Woéjt Gminy Wilkowice
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata(éw) na stanowisko
inspektora ds. koordynaciji projektéw unijnych, kultury, sportu i promociji gminy
W wymiarze 2 etatu
w
Urzedzie Gminy Wilkowice
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse lub zarzadzanie,

— co najmniej 3 — letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z realizacjg i koordynowaniem
projektéw unijnych,

— znajomos¢ przepiséw ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych”, ,O dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie”, ,0 sporcie”, ,0 kulturze fizycznej”, ,0 organizacji
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— biegta umiejetno$¢ pracy na komputerze poparta oswiadczeniem kandydata (pakiet Office),

— samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

~ rzetelnos¢, punktualnosé, zaangazowanie w powierzone zadania,

— umiejetnosé pracy w zespole,

- umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

— komunikatywnos$¢ i tatwos¢ przekazywania informacgiji,

- odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, kreatywnosé,

— dyspozycyjnosé,

dodatkowe:
~ znajomosc¢ obstugi stron internetowych,

- znajomosC prawa samorzadowego, ti. ustawy ,O pracownikach samorzadowych”,
,O samorzadzie gminnym”,
— prawo jazdy kat. B.

2. Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku nalezeé¢ bedzie:
e w zakresie koordynacji projektéw unijnych:

— prowadzenie statego monitoringu funduszy unijnych, w celu pozyskania $rodkéw
pozabudzetowych na realizacje zadan gminy;

— przygotowywanie strategii dla realizacji poszczegdinych dziatan;

— koordynowanie prac zwigzanych z prawidtowg realizacjg projektu;

- utrzymywanie statego kontaktu z Instytucja Wdrazajaca, partnerami projektu oraz
podmiotami zewnetrznymi realizujacymi zadania zlecone;

— nadzér nad pracg koordynatora ds. ksiegowych;

— zarzadzanie trescia strony internetowej realizowanego projektu;

— realizacja zakonczenia rzeczowego projektu;

— zapewnienie jakosci i terminowosci wykonywanych zadan;

— sporzadzanie wnioskow o ptatno$é projektu;

— wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg projektu,




3.

* w zakresie kultury, sportu i promocji gminy:

— gromadzenie i udostgpnianie informacji dotyczacych promogiji Gminy;

— organizacja wspotpracy zagranicznej z miejscowosciami partnerskimi:

— wspdipraca w przygotowywaniu materiatéw promocyjnych Gminy: foldery, mapy,
przewodniki, gadzety i inne oraz ich rozpowszechnianie;

— prowadzenie dokumentaciji fotograficznej;

— Wspdfpraca przy redagowaniu strony internetowej i miesiecznika informacyjnego Gminy;

— Wwspdidziatanie w ramach promocji gminy ze stowarzyszeniami, szkotami i organizacjami
spotecznymi z terenu Gminy;

~ organizacja konkurséw dla stowarzyszer celem pozyskania $rodkéw finansowych
z budzetu Gminy;

— udziat w realizacji strategii Gminy Wilkowice w zakresie turystyki i kultury;

— organizacja wspélnie z Gminng Biblioteka Publiczng imprez kulturalno-o$wiatowych:

— pozyskiwanie funduszy na organizacje imprez i zaje¢ kulturalno-oéwiatowych;

— opracowywanie regulaminéw do wszystkich konkurséw organizowanych przez Referat
ds. Kultury, Sportu i Promocji Gminy;

— wspoiprowadzenie imprez kulturalnych;

— sporzadzanie umow cywilnoprawnych z podmiotami uczestniczacymi w imprezach:

— Wwspoipraca w organizacji zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla dzieci, miodziezy
i dorostych. ‘

— wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej udzielania
dotacji dla podmiotéw niezliczonych do sektora finanséw publicznych z przestrzeganiem
obowigzujgcych zapiséw ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie;

- podawanie do publicznej wiadomosci informacji o otwartych konkursach ofert na
realizacje zadan wtasnych Gminy, zlecanych do realizacji podmiotom niezaliczanym do
sektora finanséw publicznych wraz z podaniem kwoty przeznaczonej w budzecie Gminy
na dany rok na ten cel;

— wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych
zadan;

— archiwizowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci:

— inne zadania zlecone przez Wojta;

Informacije o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu na |l pietrze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wézkéw inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,

2) list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wiasnorecznie podpisany,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

6) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami),

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,*

8) osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie 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 (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

9) oswiadczenie o petnej zdolnoSci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) o$éwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) inne o$wiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentéw wymaganych w ogtoszeniu.

Kwestionariusz osobowy i oswiadczenia do pobrania na stronie BIP w zaktadce REKRUTACJA.




6. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko inspektora
ds. koordynacji projektow unijnych, kultury, sportu i promocji gminy” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25

43-365 Wilkowice
lub  dostarczy¢ do  Biura Obstugi Klienta Urzgdu Gminy w  Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 lutego 2014 r.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Ziozone oferty mozna odebra¢ za pokwitowaniem w pok. 404, w terminie 7 dni od dnia ukazania sie
informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert
zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji, ktére beda przechowywane w Urzedzie, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.

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




