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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

a)

b)

nazwa stanowiska: podinspektor ds. pozyskiwania Srodkéw pomocowych
i zaméwien publicznych w Wydziale Rozwoju Gospodarczego Urzedu Miejskiego
w Miedzyrzeczu,

wymiar czasu pracy: petny etat.

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1)

wymagania niezbedne:
a) wymagania kwalifikacyjne:

preferowane wyksztatcenie:

2)

3)

* wyksztalcenie wyzsze,
* wyksztalcenie srednie i co najmniej 3 — letni staz pracy,
b) obywatelstwo polskie,
c) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
d) niekaralnos¢ za przestepstwo z winy umys$lnej,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ aktéw prawnych:
1. kodeks postepowania administracyjnego;
2. ustawa prawo zamdwien publicznych;
3. ustawa o finansach publicznych;
4. ustawa o samorzadzie gminnym;

b) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

¢) umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera, programdéw komputerowych oraz innych
urzadzen biurowych,

d) zdolnosci interpersonalne: komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu
zadan,

e) obowigzkowos$é, odpowiedzialno§¢ za wykonywana pracg, rzetelnosé
1 starannos¢,

f) umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

Mile widziane doswiadczenie w pozyskiwaniu §rodkéw pomocowych na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego lub organizacji pozarzadowych lub
przedsi¢biorcow zakonczone uzyskaniem dofinansowania.

2. Zakres zadan (czynno$ci) wykonywanych na stanowisku podinspektora:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie

ze srodkéw pomocowych m.in. poprzez:
- wystgpowanie do Wydziatéw o przekazanie potrzebnych materiatéw i informacji,



- odpowiednie opracowanie materialéw i informacji przekazanych przez Wydziaty,

- wypetnianie formularzy wnioskow,

- sporzadzanie harmonogramu realizacji przedsigwziecia,

- sporzadzanie budzetu przedsiewziecia na podstawie posiadanych dokumentow,

- przygotowanie/zebranie niezbednych zatgcznikéw do wnioskow,

- zlecanie 1 weryfikacja wykonania studium wykonalnosci dla zgloszonych przedsiewzigé,

- terminowe sktadanie dokumentacji aplikacyjne;.

2.Zbieranie niezbednych informacji/dokumentow w celu podpisania umowy
o dofinansowanie.

3. Prowadzenie przedsigwzie¢/projektéw w zakresie pracy Wydziatu Rozwoju
Gospodarczego wspdtfinansowanych ze srodkéw pomocowych, w tym:

- sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg poszczegdlnych
przedsiewzig¢ wspoétfinansowanych ze $rodkéw pomocowych oraz rozliczanie
wydatkowania przyznanych Srodkéw z instytucjami wspoétfinansujgcymi, opracowywanie
dokumentoéw finansowych,

- monitorowanie wskaznikow realizacji projektéw wspdtfinansowanych ze s$rodkow
pomocowych w okresie trwato$ci tych projektow,

- prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw
pomocowych, w tym funduszy europejskich i krajowych,

- archiwizacja dokumentéw dotyczacych zrealizowanych projektéw wspdtfinansowanych
ze srodkéw pomocowych, przez okres i w sposéb zgodny z zasadami i wytycznymi UE
1 innych darczyncéw, w zakresie dziatania wydziatu.

4. Opracowywanie aktualnej informacji o pozyskanych $rodkach pomocowych
z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych gminy, w szczegdlnosci przygotowywanie
informacji na sesje Rady Miejskiej w Miedzyrzeczu.

5. Prowadzenie wspolpracy z Wydzialami Urzedu 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych.

6. Wspolpraca ze stowarzyszeniami, ktoérych czlonkiem jest gmina, w zakresie
pozyskiwania §rodkéw pomocowych.

7. Analizowanie wytycznych krajowych i unijnych dotyczacych pozyskiwania §rodkéw
zewngtrznych.

8. Monitorowanie informacji z zakresu programéw pomocowych unijnych i krajowych,
wtym harmonograméw konkurséow, wytycznych dla wnioskodawcéw 1 ogloszen
o konkursach dla zadan wtasnych gminy.

9. Monitorowanie i state informowanie przedsigbiorcow, organizacji pozarzadowych,
jednostek oswiatowych, kultury i sportu o funduszach pomocowych, w tym zamieszczanie
informacji o dostgpnych programach pomocowych na stronie internetowej gminy.

10. Podejmowanie wspolpracy z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajgcymi fundusze
pomocowe krajowe i unijne w celu pozyskania dodatkowych funduszy dla budzetu gminy.
11. W zakresie zam6wien publicznych:

- przygotowanie, publikacja i aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamowien,

- przygotowywanie i przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zamowienia publicznego
na rzecz Urzedu Miejskiego z wykorzystaniem rzgdowej lub gminnej platformy
do zamoéwien publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamdwien publicznych,



- prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych udzielonych na podstawie regulaminu
wewnetrznego Urzedu Miejskiego,

- sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych.

3.Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku uzytecznosci publicznej — administracyjnym,
w Urzedzie Miejskim w Miedzyrzeczu przy ul. Rynek 7.

Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na I pigtrze, ktore wyposazone jest w typowe urzadzenia
oraz S$rodki do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz
z urzgdzeniami peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktéry wykorzystywany bedzie
powyzej 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone bedg dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

W przewazajacej czesci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem uktadu
mie$niowo -szkieletowego oraz narzadu wzroku.

Praca z duzym, stalym doptywem informacji.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w lutym br. wyniést 9,96 %.
4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,
2) curriculum Vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
3) klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy - RODO dostepna pod adresem:
http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA -klauzula-rodo-
praca.pdf&id=7427&stats=true
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatlcenie i wymagany staz pracy
(kopie $wiadectw szkolnych, dyplomdéw, swiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia-
zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiej¢tnosci,
6) oswiadczenia o:

- stanie zdrowia,

- niekaralnosci,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedkladane przez kandydata w naborze musza by¢ sporzgdzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przethumaczone przez ttumacza przysiggtego.

S. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy kierowac¢ na adres:
Urzad Miejski w Mi¢dzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz
w zamknigtych kopertach z dopiskiem WRG w terminie
do 24 marca 2025 r. do godziny 14% (liczy sie data wpltywu do Urzedu).



Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miedzyrzecza.
O przebiegu dalszych prac kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani pisemnie.

Nadestane oferty z zalagcznikami nie bgdg zwracane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.miedzyrzecz.pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.
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