ZARZADZENIE NR 28/2017
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W POSTOMINIE

z dnia 7 wrzesnia 2017 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko pomocnicze i obslugi:
stanowisko ds. funduszy pomocowych - konsultant/koordynator projektéw unijnych

Na podstawie §13. ust. 3 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Postominie nadanego
Uchwata Rady Gminy Nr XXIX/345/04 zdnia 17 grudnia 2004 r. z p6zn. zm. w zwigzku
z art. 2 pkt 3, art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t;.
Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) oraz Regulaminu organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Postominie stanowigcego zalacznik Nrldo Zarzadzenia Nr 14/2017 z dnia
7 kwietnia 2017 roku Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie, zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi: stanowisko ds.
funduszy pomocowych- konsultant/koordynator projektéw unijnych wedlug zasad okreslonych
w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzania.

§ 2. Powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjna do przeprowadzenia procedury naboru kandydatow
w sktadzie:

1. Aleksandra Kurek- Przewodniczacy Komisji,
2. Krystyna Slebioda- Cztonek Komisji,

3. Marzanna Kotodziej- Cztonek Komisji,

4. Sylwester Pajak- Sekretarz Komisji.

§ 3. Zobowiazuje si¢ komisje rekrutacyjng do zakonczenia procedury naboru do dnia
22 wrze$nia 2017 roku i przedstawienia kandydatow na wolne stanowisko.

§ 4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie oraz na
tablicy ogtoszen.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
Krystyna Slebioda



Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Postominie
oglasza nabor na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi:

stanowisko ds. funduszy pomocowych-konsultant/koordynator projektow

unijnych

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Postominie, 76-113 Postomino 30

1. Wymagania niezbg¢dne na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

polskie obywatelstwo lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktérych obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze: preferowane kierunki administracja, ekonomia, zarzadzanie, finanse
I rachunkowos¢ lub podyplomowe z w/w kierunkow,

doswiadczenie w realizacji projektow unijnych badz finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

dla os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej ( Dz. U. z 2009 r. Nr 218, poz. 1695).

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)

znajomo$¢  dokumentéw  programowych Regionalnego Programu  Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020,

znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku, a w szczeg6lnosci
ustawa prawo zamowien publicznych, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
znajomos$¢ przepisOw prawnych z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego, ustawa
o0 ochronie danych osobowych,

biegta umiejetno$¢ obstugi komputera i1 znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego- Microsoft Office,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej 1 wspotdziatania w zespole,

samodzielno$¢, umiejetnos¢ tatwego nawigzywania kontaktéw, operatywnos¢,

wysoka kultura osobista,

sumiennos¢ 1 zyczliwosé w pracy z klientem,

prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. funduszy pomocowych-konsultant/koordynator
projektéw unijnych:

a)
b)

c)

kontakt z Instytucja Posredniczaca dotyczacy realizacji projektow,

opracowanie procedur, instrukcji, regulaminow dotyczacych realizacji projektow
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, wytycznych oraz innych dokumentdw 1 zalecen
Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Zarzadzajacej,

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



d)
€)

9)
h)
i)
)

K)

weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych prac,
koordynowanie dziatan projektowych zgodnie z harmonogramem realizacji projektu, z
zawartg umowg o dofinansowanie projektu i wnioskiem o dofinansowanie oraz przepisami
krajowymi i unii europejskiej,

koordynacja dziatan merytorycznych i logistycznych zwigzanych z projektami,

monitoring oraz kontrola dziatan zwigzanych z realizacja projektu,

inicjowanie spotkan roboczych zespotu projektowego — w miare potrzeb,

przygotowanie harmonograméw realizacji projektow,

w sytuacji braku mozliwo$ci dotrzymania harmonogramu, w porozumieniu z kierownikiem
dokonywanie w ustalonym trybie uzgodnien z instytucja wdrazajaca,

dokonywanie rozeznania rynku lub uruchamianie odpowiednich procedur przetargowych w
przypadku dokonywania zakupdw, ustug lub robdt budowlanych, sporzadzanie protokotow i
odbioru zamowien,

odpowiadanie za realizacj¢ dostaw oraz odbior robo6t i ustug,

uzgadnianie z kierownikiem wydatkow zwigzanych z merytoryczng realizacjg projektow,
potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiegowych dot.
projektow ( zgodnos$¢ budzetu z harmonogramem )

prowadzenie dokumentacji rozliczania czasu pracy,

wspotudziat w obliczaniu wskaznikéw produktdéw, rezultatow i oddziatywania zgodnie z
wymogami projektu ,

zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami,

nadzor nad procesem ewaluacji projektow,

nadzor nad prawidlowym archiwizowaniem dokumentacji projektow,

promocja projektow oraz informowanie spoteczenstwa o wspotfinansowaniu ze Srodkow
unijnych,

informowanie kierownika o nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacjg projektow, a
takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wptyw na dalszy ich przebieg,

inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie, nie
wymienione powyzej, a w szczegolnosci zwigzane z realizacjg projektow.

4. Informacja o warunkach pracy na wolnym stanowisku.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w dwukondygnacyjnym budynku biurowym Urzedu Gminy
na parterze, wyposazone w komputer i sprzet biurowy. Praca w zaleznosci od zalatwianych spraw
moze wigza¢ si¢ z wyjazdami w teren gminy. Budynek nie posiada windy dla o0so6b
niepetnosprawnych. Toalety niedostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych poruszajacych si¢
na wozkach.

5. Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

zyciorys ( CV ) wraz z informacja o wyksztalceniu 1 opisem przebiegu dotychczasowej
pracy zawodowej, dane kontaktowe;

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku;

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu w petni
z praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa



umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 t.j. ) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2016.902 t.j. ze zm.),

J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ jesli kandydat zamierza skorzystac¢
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 t.j.ze zm.).

Oferty wraz z dokumentami nalezy ztozy¢ w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Postominie
lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Postominie, 76-113 Postomino 30
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6ér na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi:
stanowisko ds. funduszy pomocowych-konsultant/koordynator projektéw unijnych”, w
terminie do dnia 19 wrzesnia 2017 roku do godziny 10.00 (decyduje data wptywu do Osrodka).
Oferty, ktore wptyna po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

6. Inne informacje:

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnos$ci i1 spetnienia wymagan niezbednych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzgdnicze. Osoby, ktére spelnity wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng z cztonkami Komisji
Rekrutacyjnej.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. (Prosimy o podanie bezposredniego kontaktu - numeru telefonu.)

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie http://bip.postomino.pl/gops/ w zaktadce:
Nabor na wolne stanowisko pracy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie O$rodka w terminie do 22
wrzesnia 2017 .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 59/846 44 62 lub 59/846 44 63.


http://bip.postomino.pl/gops/

