
WOJT GMINY 

OGt.ASZA NABOR 

NA WOLNE STAN OWISKO PRACY 

Kierownik ds. pozyskiwania I rozliczania grodk6w zewntrznych 

w Urzdzie Gminy w Leoncinie 

1. OkreIenie stanowiska: 

- Kierownik ds. pozyskiwania I rozliczania rodków zewntrznych, 

- wymiar etatu: 1,00 etat 

- bezporednia podlegtok sIubowa kierownikowi urzdu gminy. 

2. Wymagania niezbdne: 

a) Obywatelstwo poiskie. 

b) Petna zdoInoc do czynnoci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych. 

c) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sdu za umyIne przestpstwo kigane z 

oskarzenia publicznego lub umyIne przestpstwo skarbowe. 

d) Nieposzlakowana opinia. 

e) Wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia. 

1) Dowiadczenie zawodowe: staz pracy mm. 3 lata. 

g) Bardzo dobra znajornok przepisów prawa. 

h) Brak przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym 

stanowisku. 

3. Wymagania doclatkowe: 

a) Minimum 1 rok dowiadczenia w pozyskiwaniu I rozliczaniu funduszy zewntrznych 

udokumentowany: prac na podobnym stanowisku w jst w firmie doradczej lub 

instytucji zajmujcej siq wnioskami UE. 

b) Znajomo ustaw: a finansach publicznych, a samorzdzie gminnym, prawo zamáwie?i 

publicznych, prawo Unii Europejskiej. 

c) Dobra znajornok obsugi komputera i pakietów biurowych. 

d) Uprzejmoé I 2yczliwok w kontaktach z obywatelami. 

e) SamodzieIno w pracy oraz wtasna inicjatywa. 

f) Urniejqtnok pracy w zespole. 

g) Poczucie odpowiedzialnoci za realizowane zadania. 

h) RzeteIno, doktadnoé, terminowo. 

I) Dobra organizacja i kultura pracy. 

3.Zakres wykonywanych zadari na stanowisku: 

1. Analiza moliwoci pozyskiwania przez gminq dofinansowania zewntrznego, z 

uwzgIdnieniem rodków z Unil Europejskiej. 

2. Opracowywanie wniosków o dofinansowanie przedsiwzieé ze rodków zewntrznych. 



3. Wspótpraca z pracownikami Urzdu w sprawach projektOw inwestycyjnych 

wspótfinansowanych ze rodków unijnych. 

4. Wspópraca ze Skarbnikiem dot. realizowariych projektów, 

5. Analiza I monitorowanie przedsiqwziq6 inwestycyjnych w zakresie zgodnoci z wymogami 

u n ij nym i. 

6. Wspólpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania, prowadzenia I 

rozliczania projektów i przedsiqwziqd finansowych ze ir6det zewntrznych. 

7. Wfaciwe archiwizowanie dokumentów I korespondencji zwizanej z realizowanymi 

projektami. 

8. Sprawozdawczog6 z zakresu dziaania stanowiska. 

9. Wthciwa organizacja pracy w sposób zabezpieczajcy prawidfowe i terminowe 

realizowanie zada6 zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami. 

10. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisów ppoz. 

11. Informowanie bezporedniego przetozonego o wynikach podejmowanych dziafari, stanie 

zatatwianych spraw oraz trudnociach wystpujcych w ich realizacji. 

12. Uzyskiwanie kadorazowo zgody bezporedniego przefo±onego na opuszczenie 

stanowiska pracy. 

13. Wykonywanie innych prac I czynnoci wynikajcych z realizacji zada6 stanowiska oraz 

zieconych przez Wójta lub Sekretarza. 

4.Informacja o warunkach zatrudnienia i warunkach pracy na stanowisku: 

a) forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o prac, pe{en etat (40 godz. 

tygodniowo). 

b) zatrudnienie - od 01 grudnia 2017 roku. 

c) praca o charakterze administracyjno - biurowym, przy komputerze. 

d) wiqkszog6 czynnoci wykonywana jest w pozycji siedzcej, 

e) praca w budynku jednopitrowym, na I pitrze, bez dostpu windy. 

5. Rekrutacja I zatrudnienie osób niepetnosprawnych: 

W miesiqcu poprzedzajcym date ogtoszenia naboru, wskanik zatrudnienia osób 

niepetnosprawnych w Urzçdzie Gminy Leoncin w rozumieniu przepisów Ustawy o rehabilitacji 

zawodowej I spotecznej oraz zatrudnieniu osób niepetnosprawnych przekroczyt 6%. 

6.Wymagane dokumenty: 

a) zyciorys (CV), 

b) list motywacyjny, 

c) kserokopia dokumentu powiadczajcego wyksztatcenie (wiadectwa, dyplomy lub 

zawiadczenia o stanie odbytych studiów), 



d) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajcej siq o zatrudnienie wraz z kserokopi 

wiadectw pracy 

e) w{asne owiadczenie stwierdzajce, ±e osoba nie by{a skazana prawomocnym wyrokiem 

sqdu za umyIne przestqpstwo 9cigane z oskar±enia publicznego lub umyIne przestpstwo 

skarbowe, korzysta z petni z praw publicznych oraz ma peInq zdolnok do czynnoci 

prawnych.), 

f) owiadczenie kandydata o braku przeciwwskazania do wykonywanej pracy na 

proponowanym stanowisku, 

g) owiadczenie kandydata o wyra±eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 

w ofercie pracy dia potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji. 

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiqzany jest do przedtoenia do wglqdu pracodawcy 

oryginalów dokumentów oraz do przedstawienia oryginafu aktualnego ,,Zapytania o 

udzielenie informacji o sobie,, z Krajowego Rejestru Karnego. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nate±y skiada6 osobicie w siedzibie Urzçdu Gminy w 

sekretariacie pok. Nr 8 lub poczta na adres Urzçdu Gminy w Leoncinie ul. Partyzantów 3, z 

dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na Kierownika ds. pozyskiwania I rozliczania grodk6w 

zewntrznych rozliczania" w terminie do 20 listopada 2017 r. do godz. 17:00. 

Aplikacje, które wpfynq P0 tym terminie nie bçdq rozpatrywane, nie Iiczy siq data stempla 

pocztowego. 

Lista osób spetniajcych wymagania formalne bdzie dostpna na tablicy informacyjnej w 

siedzibie Urzdu oraz umieszczona na stronie internetowej (www.bip.Ieoncin.pI w zakfadce 

,,praca"). Sekretarz Gminy poinformuje osoby spelniajqce wymagania formalne o terminie 

oraz sposobie dalszej rekrutacji. 

Informacja o wyniku naboru bQdzie umieszczona na stronie internetowej Biutetynu Informacji 

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzdu, przy ul. Partyzantów 3 w 

Leoncinie. 

Dokumenty (list motywacy/ny, CV) powinny bye opatrzone klauzulg: 

Wyraam zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dia 

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 

r o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2016r. poz.922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 

2008r. o pracownikach samorzdowych (j.t. Dz.U.z 2016r. poz.902), oraz opatrzone 

wtasnorcznym podpisem. 
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