URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY POMOCOWYCH I PROMOCJI

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) minimum trzy lata doswiadczenia w przygotowywaniu projektow, dziatan i programow
realizowanych z udziatem zewnetrznych srodkow finansowych (funduszy unijnych, innych funduszy
zewngetrznych oraz programdéw krajowych);

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

6) nieposzlakowana opinia;

7) obywatelstwo polskie;

8) znajomos¢ przepisow ustaw z zakresu samorzadu terytorialnego;

9) znajomos$é przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, procedur aplikacyjnych
i rozliczania dotacji oraz umiejetnos¢ ich interpretacji i wykorzystania do wykonywanych zadan;

10) umiejetnosé biegtej obstugi komputera oraz znajomos$¢ programéw MS OFFICE.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy;
2) umiejetnos¢ pracy z trudnym klientem;
3) komunikatywnos¢;
4) dyspozycyjnosc;
5) umiejetnos¢ pracy w zespole;
6) wysoka kultura osobista;
7) prawo jazdy kat. B;
8) znajomos¢ programow: Corel DRAW, Photoshop;
9) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegélnosci:
1) pozyskiwanie dla Gminy krajowych izagranicznych bezzwrotnych 2zrédet finansowania,
w tym z funduszy UE, w tym: przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych, koordynacja dziatan zwigzanych
z zadaniami realizowanymi ze srodkéw zewngtrznych;
2) prowadzenie w zakresie formalno-prawnym oraz opiniowanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w ramach zadan dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
3) opracowywanie i aktualizacja dokumentéow strategicznych niezbgdnych do aplikowania
o srodki zewnetrzne;
4) zbieranie i analizowanie informacji o funduszach zewnetrznych i programach pomocowych oraz ich
udostepnianie Burmistrzowi i odpowiednim komoérkom organizacyjnym Urzedu;
5) przedktadanie Burmistrzowi biezacych informacji o funduszach zewnetrznych i mozliwosciach ich
pozyskania oraz o programach wspolnotowych i ich realizacji;
6) prowadzenie bazy danych dotyczacej uczestnictwa Gminy Zigbice w programach pomocowych;
7) udzielanie informacji na temat mozliwosci korzystania z funduszy zewnetrznych przez organizacje
pozarzadowe i inne podmioty;
8) wspdlpraca zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspdlnego sktadania
wnioskéw aplikacyjnych iwspdlnej realizacji przedsigwzigé dofinansowywanych ze srodkow
zewnetrznych;
9) nawiazywanie kontaktéw i przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji wlasciwych
w sprawach pozyskiwania funduszy zewngtrznych i realizacji programéw pomocowych,
10) przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza oraz Uchwat Rady Miejskiej w sprawach
zwigzanych z wykorzystaniem funduszy zewngtrznych;
11) opiniowanie projektéw innych dokumentéw, wtym pelnomocnictw w sprawach zwiazanych
z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;
12) przygotowywanie oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdan i informacji dotyczacych
realizowanych projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;
13) wspdldziatanie zkomoérkami organizacyjnymi ijednostkami organizacyjnymi w zakresie

identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspdtfinansowania za srodkéw pomocowych;
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14) wykonywanie zadan okre§lonych w ramach wspolpracy Zigbic z miastami partnerskimi oraz
wynikajacych z przynaleznosci Gminy do stowarzyszen i zwiazkow;

15) podejmowanie dzialan na rzecz promocji walorow gospodarczych, kulturalnych, turystycznych,
rekreacyjno-sportowych iinnych w mediach publicznych oraz na wystawach, targach, sympozjach,
konferencjach;

16) nawigzywanie kontaktow zmediami publicznymi wcelu statego informowania ich
o najwazniejszych wydarzeniach w réznych dziedzinach zycia spoleczno-gospodarczego, kulturalnego
i w innych sferach, ktére majg duze znaczenie dla Gminy;

17) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji;

18) tworzenie dokumentoéw wewnetrznych i zewnetrznych;

19) tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy;

20) inicjowanie i realizacja wszelkich form informacyjnych i reklamowych;

21) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z mediami publicznymi w celu statlego informowania ich
o najwazniejszych wydarzeniach w réznych dziedzinach zycia spoleczno-gospodarczego, kulturalnego
i w innych sferach, ktére maja duze znaczenie dla Gminy;

22) pomoc przy organizacji imprez promocyjnych, kulturalnych i sportowych organizowanych przez
wydzial;

23) redakcja i wprowadzanie informacji na stron¢ www.ziebice.pl;

24) obstuga profili gminy na portalach spotecznosciowych;

25) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami pomocniczymi przy prowadzeniu
dziatan promocyjnych (Koordynowanie przeplywu informacji oraz ich weryfikacja — z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu, przeznaczonych do umieszczania na stronach www);

26) podejmowanie dziatan na rzecz promocji waloréw gospodarczych, kulturalnych, turystycznych,
rekreacyjno-sportowych i innych w mediach publicznych oraz na wystawach, targach, sympozjach,
konferencjach.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku;

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie;

7) oswiadczenie kandydata o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych. ‘

O powyzsze stanowisko mogg ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub innych przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Zigbicach lub
przesta¢ (decyduje data wptywu do tut. Urzedu) na adres: Urzad Miejski w Zigbicach, ul. Przemystowa 10,
57-220 Zigbice, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabdér na wolne stanowisko urzgdnicze —
stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych i promocji” w terminie do 20 grudnia 2021 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu po terminie lub nie zostang wlasciwie opisane nie beda
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zigbicach w dniu 21 grudnia 2021 r.
o godz. 10.00.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miejskim w Zigbicach lub na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8163853
lub 74 8163847.
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Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Zigbicach przy
ul. Przemystowej 10.

5. Informacje dodatkowe:
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Zigbicach: bezpieczne warunki pracy
na stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenie sanitarne niedostosowane dla
0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest wyposazony w windg ani podjazdy
dla wozkow,

b) praca przy komputerze oraz zwigzana z obstugg urzadzen biurowych,

c) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego,

d) wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu (listopad 2021 r.) poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.
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{  Marfusz Szpilarewicz

Zigbice, dnia 9 grudnia 2021 r.
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