INFRASTRUKTURA eyl
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Chelmiec oglasza nabor na stanowisko

Specjalista Administracyjny

w Jednostce Realizujacej Projekt ,,Poprawa gospodarki wodno — $ciekowej na terenie

gminy Chelmiec i Podegrodzie”

I. Wymagania niezbg¢dne:

1. Kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:

« ukonczyl jednolite studia magisterskie na kierunku administracja, lub;

+ ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, lub;
» uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub podyplomowe studia
ekonomiczne.
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Posiada znajomosé przepiséw prawa - w szczeg6lnosei ustawy o samorzadzie
gminnym,

Posiada znajomo$é wytycznych szczegbtowych Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Umiejetno$é biegtej obstugi komputera.

Obywatelstwo polskie.

Kandydat posiada petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

. Do$wiadczenie w pracy lub w zespotach realizujacych projekty z funduszy unijnych.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;
Zdolnos$¢ analitycznego mysélenia;

Dokiadnos$¢, obowiazkowosé, odpowiedzialnose;
Komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych;
Umiejetnosé pracy w zespole;

Dyspozycyjnose.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kompleksowa obstuga administracyjna projektu ,,Poprawa gospodarki wodno —
sciekowej na terenie gminy Chelmiec i Podegrodzie”
2. Prowadzenie spraw administracyjno — biurowych dotyczacych realizacji projektu, w tym:

- odpowiada za biezace prowadzenie biura Jednostki Realizujacej Projekt;

- odpowiada za biezgce zalatwianie r6znego rodzaju wnioskéw, skarg i zazalen dotyczacych
projektu;

- zapewnienia obstuge i wglad w realizacje projektu w kazdej fazie przedstawicielom
upowaznionych instytucji w celu przeprowadzenia dziatan kontrolnych,

- zapewnienie wiasciwg popularyzacji i przeptyw informacji dotyczacych projektu poprzez
realizacj¢ zadafh promocyjnych oraz obstuge strony internetowej projektu;

- odpowiada za przechowywanie dokumentoéw JRP w ramach prowadzonego projektu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji dokumentdw;

- sporzgdza na wniosek Kierownika JRP i MAO tresci pism, notatek stuzbowych;

- prowadzi obstuga kancelaryjng JRP w oparciu o obowigzujacg w Urzedzie Gminy Chelmeic
instrukcje kancelaryjna;

- wypelnia inne czynnosci administracyjno — biurowe wynikajace z specyfiki realizowanego
projektu.

IV. Warunki pracy na stanowisku :

1. Miejsce pracy : Urzad Gminy Chetmiec, ul. Papieska 2

2. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowg wymiaru
czasu pracy.

3. Czas pracy - pelny wymiar.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie (tylko w przypadku gdy nie
dolgczono CV).

4. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - §wiadectwa pracy lub zaswiadczenie od
pracodawcy - jezeli kandydat jest w stosunku pracy.

6. Oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Oéwiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na stanowisku.

8. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o tresci: "Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych".

9. Os$wiadczenie o tresci: "O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych
oraz korzystam z pelni praw publicznych".

10. Kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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11. Odwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, kt6ry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

VI. Terminy i miejsce skladania dokumentow.

Oferty nalezy skfada¢ na Dzienniku Podawczym urzgdu gminy Chetmiec w godzinach pracy
Urzedu tj. 7% - 15 ** w zaklejonych kopertach z dopiskiem :

Nab6r na wolne stanowisko urzednicze - Specjalista Administracyjny w Jednostce
Realizujacej Projekt ,,Poprawa gospodarki wodno — §ciekowej na terenie gminy Chelmiec i
Podegrodzie”

lub przestaé¢ poczta na adres : Urzad Gminy Chelmiec, ul. Papieska 2, 33-395 Chelmiec

Termin skfadania ofert do dnia 22 wrzesnia 2014 r. do godz. 15:00. Oferty, ktére wplyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Nadestane dokumenty nie beda
Zwracane.

Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjna. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Chelmiec, stronie internetowej Gminy Chelmiec
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod nr tel. 18 4145622

Urzad Gminy Chelmiec zastrzega mozliwos¢ zatrudnienia wybranego/nej kandydata/tki na czas
okreslony a nastgpnie do czasu zakoriczenia prac Jednostki Realizujacej Projekt.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Chelmiec, 12 wrzesien 2014 roku .




