Wéjt Gminy Jordanéw Slaski

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA DS. POZYSKIWANIA SRODKOW POMOCOWYCH, PROMOCJI | OSWIATY
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze, preferowana specjalnos¢ z zakresu pozyskiwania i zarzgdzania funduszami
Unii Europejskiej lub z zakresu finanséw instytucji samorzgdowych,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos$¢ zasad przyznawania dofinansowania z programoéw operacyjnych w latach 2007-2013,
8) umiejetnos¢ sporzadzania wnioskéw o srodki zewnetrzne,

9) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu: finanséw publicznych, funkcjonowania samorzadu,
zamoéwien publicznych, procedury dotyczacej funduszy unijnych,

10) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem oswiaty,

11) znajomo$c¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomosc¢ obstugi Generatora Wnioskow,
2) znajomo$¢ oprogramowania MS Office, biegta obstuga komputera i internetu,
3) zdolnosci analityczne,

4) predyspozycje osobowosciowe konieczne: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
kreatywno$c¢, konsekwentno$¢ i obowigzkowos$¢ przy realizacji zadan,

5) predyspozycje osobowosciowe pozadane: punktualnos¢, rzetelnos¢, umiejetnosé organizacji pracy,
wysoka kultura osobista,

6) gotowos¢ do czestych wyjazddw i podnoszenia swoich kwalifikaciji,
7) umiejetnos$¢ wystgpien publicznych, prowadzenia spotkan i prezentacji,

8) prawo jazdy kat. ,B”.



3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) wyszukiwanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach aplikowania o dofinansowanie
zewnetrzne,

2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, $wiadczenie pomocy w tym zakresie organizacjom
pozarzadowym z terenu Gminy Jordanéw Slaski,

3) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych,

4) zarzadzanie projektami (prowadzenie, monitoring, ewaluacja realizowanych projektéw),

5) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspoffinansowanych ze srodkéw UE,

6) monitoring wszystkich przedsiewzie¢ finansowanych przez gmine przy udziale srodkéw z UE,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg bazy informacyjnej o funduszach Unii
Europejskiej,

8) wdrazanie planéw strategicznych gminy (PRL, WPI),

9) uczestnictwo w szkoleniach, naradach — w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych —
gtéwnie unijnych, dot. oswiaty i promociji,

10) nawigzywanie kontaktéw z inwestorami z zakresu mozliwo$ci inwestowania na terenie gminy,

11) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych oraz organizacji pozarzadowych majgcych
siedzibe na terenie Gminy Jordanéw Slaski o mozliwosciach pozyskania $rodkéw na zadania
realizowane w ramach ich dziatalnosci,

12) koordynowanie dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem placéwek
oswiatowych na terenie Gminy,

13) wspdtpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

14) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem oraz Sekretarzem Gminy i dyrektorami szkét w zakresie zgodnego
z prawem wdrazania przepiséw ptacowych.

15) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie powotania, reorganizaciji i likwidacji placowek
oswiatowych,

16) obstuga komisji konkursowej dla wytonienia kandydatow na dyrektorow szkét,

17) obstuga komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach o$wiatowych,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektora szkoty,

20) koordynowanie spraw w zakresie przyznawania stypendiéw socjalnych uczniom,
21) sporzadzanie informac;ji i analiz, dotyczacych funkcjonowania szkot,

22) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét,

23) ponoszenie odpowiedzialnosci za udostepnianie informacji publicznej w zakresie prowadzonych
spraw merytorycznych,

24) przygotowywanie propozycji planowanych zadan do projektu budzetu,



25) planowanie i wdrazanie do realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg Gminy Jordandw
Slaski,
26) inicjowanie imprez promocyjnych oraz wspotdziatanie z innymi podmiotami w ich organizacji,

27) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw promocyjnych, w tym
wydawanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Jordanéw Slaski,

28) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji Gminy Jordanéw Slaski,

29) koordynacja dziatan dotyczacych przygotowywania materiatéw promocyjnych.

4. WARUNKI PRACY | PLACY:
1) wymiar czasu pracy: peiny etat,
2) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony,

3) zasady wynagrodzenia - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223 z p6zn. zm.).

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, przede wszystkim dotyczacych
funduszy unijnych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukonczenie osiemnastego roku
zycia,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

9) inne dodatkowe dokumenty uznane za wazne przez kandydata zainteresowanego praca.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jordanéw Slaski
(pok. Nr 7) lub pocztg - listem poleconym na adres urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych, promocji i oswiaty w Urzedzie Gminy
Jordanéw Slaski”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 czerwca 2007 r.

W przypadku przestania dokumentdw listem poleconym o ztozeniu ich w terminie decyduje data wptywu
do Urzedu, a nie stempla pocztowego.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Do wymaganych dokumentow aplikacyjnych nalezy dotaczyé oswiadczenie tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r, o pracownikach samorzgadowych (t. j. - Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”

Inne informacje:
Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych
do dalszego postepowania, zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Jordanow Slaski www.bip.jordanowslaski.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢

zaswiadczenie o niekaralno$ci i zaswiadczenie o wstepnych badaniach lekarskich.



