Zarzadzenie nr 8/2022
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawnie
z dnia 20 maja 2022 roku

w sprawie naboru na stanowisko: Specjalista ds. obslugi projektéw unijnych

Na podstawie art.7 pkt 4 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 530 z pdzn.zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn.zm) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1

Ogtaszam nabor na stanowisko: Specjalista ds. obslugi projektow unijnych

§2

Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Powotuj¢ Komisje do naboru na stanowisko: Specjalista ds. obslugi projektow unijnych -
w skladzie:

1) Ewa Sawicka — Przewodniczacy Komisji
2) Paulina Wackowska - Cztonek
3) Anna Niewiadomska - Kunkiel — Cztonek

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
(-) Patrycja Gniewczynska



Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2022
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy w Stawnie
z dnia 20 maja 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
Specjalista ds. obshlugi projektow unijnych

Forma zatrudnienia: umowa o prace, pelny wymiar czasu pracy.
Planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2022 roku

I.  Wymagania niezbe¢dne na stanowisku:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw — miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie wyksztatcenia: wyzszego (o odpowiednim kierunku umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku urzedniczym - wymagany co najmniej 2 lata stazu
pracy), lub §redniego o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku, w takim przypadku wymagany, co najmniej 3 letni staz pracy,
niekaralno$¢ za przestepstwa popeinione umysinie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

biegta obstuga komputera 1 innego sprzetu biurowego,

dobra organizacja pracy, samodzielnos$¢, doktadnosc¢,

kreatywnos$¢, umiejgtnos$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

sprawna i profesjonalna obstuga interesantow,

umiejetnosé analizy dokumentéw,

doswiadczenie w realizacji projektow unijnych badz finansowanych ze §rodkoéw
zewngetrznych.,

prawo jazdy kat. B.

I1l1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku - Specjalista ds. obslugi projektow
unijnych

prowadzenie projektow zgodnie z umowa o dofinansowanie, przyjetym
harmonogramem, wnioskiem o dofinansowanie oraz budzetem,

prawidlowe prowadzenie dokumentacji projektow,

przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacja projektow,
prowadzonej z Instytucja Posredniczaca,

udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewng¢trzne,

prowadzenie ewaluacji projektow, w tym badanie postepow realizacji projektow,
prowadzenie bazy danych PEFS,

sporzadzanie harmonogramow ptatnoséci, a w sytuacji braku mozliwosci dotrzymania
harmonogramu, w porozumieniu z kierownikiem dokonywanie w ustalonym trybie
uzgodnien z Instytucja Posredniczaca,

sporzadzanie wnioskoéw o platno§¢ w systemie SL.2014,



— przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych w ramach projektu, ewidencjonowanie
czasu pracy 0sob zaangazowanych do realizacji projektow w SL2014,

— przeprowadzanie procedur dotyczacych zakupu sprzetow 1 wyposazenia oraz
dokumentowanie tych zakupow,

— dokonywanie rozeznania rynku lub uruchamianie odpowiednich procedur
przetargowych w przypadku dokonywania zakupdéw, ustug lub robot budowlanych,
sporzadzanie protokotéw i odbioru zamowien,

— praca w komisjach powotanych do przeprowadzenia postepowan w zwigzku
z zastosowaniem odpowiednich procedur, w tym ustawy Pzp przy realizacji zadan
projektowych,

— sporzadzanie umow na $wiadczenie ustug lub dostaw 1 ich prawidlowa realizacja,

— odpowiadanie za realizacj¢ dostaw oraz odbior robot 1 ustug,

— $ledzenie dokumentdéw, wytycznych, ktore w trakcie realizacji projektéw moga ulec
zmianie, w celu zapewnienia zgodnos$ci projektoéw z wytycznymi, jak réwniez prawem
Polski i UE,

— opracowanie procedur, instrukcji, regulaminéw dotyczacych realizacji projektow
wynikajacych z obowigzujacych przepisow, wytycznych oraz innych dokumentow
i zalecen Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Zarzadzajace;,

— terminowe 1 zgodne z wytycznymi oraz umowa o dofinansowanie sporzadzanie
wymaganych sprawozdan z realizacji projektow,

— monitoring oraz kontrola dziatan zwigzanych z realizacjg projektu,

— potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiegowych dot.
projektéw (zgodno$¢ budzetu z harmonogramem),

— kontrolowanie wskaznikow produktow, rezultatow 1 oddziatywania zgodnie
z wymogami projektow,

— archiwizowanie dokumentacji projektow,

— promocja projektow oraz informowanie spoleczenstwa o wspodtfinansowaniu
ze srodkow unijnych,

— prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego.

IV.  Wymagane dokumenty:

— Curriculum Vitae 1 list motywacyjny opatrzone klauzulg: “Wyrazam zgode¢
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego praz Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Stawnie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.)”,

— kopia dokumentu potwierdzajagcego posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

— inne dokumenty po$wiadczajace ewentualne do§wiadczenie zawodowe lub ukoficzone
kursy 1 szkolenia (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

— kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c
z oryginatem),

— o$wiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem o niekaralnosci
za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata opatrzone wilasnorgcznym podpisem o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu w pelni z praw publicznych,

— o$wiadczenie  opatrzone  wlasnorgcznym  podpisem  tresci  ,,Wyrazam  zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019, poz. 1781) oraz ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 530)”

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



V. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

— miejsce pracy znajduje si¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Slawnie,
— praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego,
— wymuszona pozycja ciata,
— wysilek gtownie umystowy,
— os$wietlenie §wiatlem naturalnym i sztucznym,
— praca zespotowa, zwigzana przede wszystkim z kontaktem z klientami,
— praca wymagajaca dobrej organizacji pracy witasne;j.

VI. Sposob i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach w terminie do dnia
31 maja 2022 r. do godziny 10.00 w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawnie ul. Gdanska 18 A lub przesta¢ pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Stawnie ul. Gdanska 18A, 76-100 Stawno (decyduje data i godzina dorgczenia dokumentow
— tj. do dnia 31.05.2022 r. do godziny 10.00) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Specjalista ds. obslugi projektow unijnych”. Dokumenty, ktére wplyng do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie po uptywie w/w terminu lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob  niepelnosprawnych w  Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Inne informacje

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap I Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie si¢ w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie, ul. Gdanska 18a.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Gminnym O$rodku Pomocy
Spoteczne; w Stawnie zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw beda przechowywane w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stawnie przez
okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do sktadnicy akt.

Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Slawnie nie odsyla dokumentéow kandydatom.
Aplikacje, ktore wpltyng do Osrodka po terminie okreslonym powyzej nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie oraz tablicy informacyjnej
w budynku GOPS Stawno.

Stawno, 20 maja 2022 roku

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
(-) Patrycja Gniewczynska



