Zarzadzenie nr 109/2016
Wéjta Gminy Zelazkow
Z dnia 16 grudnia 2016 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Zelazkowie tj. wolne stanowiska
urzednicze: Podinspektor ds. funduszy pomocowych

Na podstawie art.11 ust. 1, art. 12 ust 1 i art. 13 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr. 223, poz. 1458 z
pézn. zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 1. poz. 645 z pozn, zm.)

Zarzadzam co nastgpuje;

§ 1.
Przeprowadzi¢ nabdr w celu wylonienia kandydatéw na wolne stanowiska:
Podinspektora ds. funduszy pomocowych.

§ 2.
Ogtoszenie Wéjta Gminy stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. -

Svlipinsz Jokubowski




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 109/2016
Woéjta Gminy Zelazkow

z dnia 16 grudnia 2016 roku

Zelazkéw, dnia 16 grudnia 2016 r.

Wéjt Gminy Zelazkéw
 oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zelazkowie
Zelazkéw 138, 62-872 Zelazkéw

Wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. funduszy pomocowych.

Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

2. Peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie, wyzsze, preferowane o kierunku zarzadzanie funduszami

lub pokrewne, inzynieria ekonomia, finanse..

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.
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Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki studiéw: zarzadzanie
funduszami ekonomia, finanse, rachunkowos¢.

2. Umiejetnosct zawodowe: znajomos¢ obstugi podstawowych urzadzen
biurowych (drukarka, skaner, kserokopiarka) oraz umiejetnos¢ obstugi
ksiggowych programéw komputerowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, samodzielnosé,
komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, odpornosé na stres,
zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, sumiennosc,
doktadnosé¢, dobra organizacja pracy wlasnej.

4. Znajomo$¢ przepisow i zagadnien dotyczacych aplikowania o srodki
pomocowe.

5. Znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania Administracyjnego.

6. Posiadane doswiadczenie w pisaniu i rozliczaniu projektow z funduszy
pomocowych.




7. Podstawowa znajomo$¢ prawa unijnego.
8. Znajomos¢ podstaw rachunkowosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Monitorowanie przepisow prawnych, regulaminéw i innych dokumentéw
dotyczycacych stanowiska pracy i funduszy pomocowych.

2. Udzielanie informacji o $rodkach pomocowych dla 0séb fizycznych i

firm.

. Publikowanie w/w informacji dostgpnymi w Urz¢dzie Gminy sposobami.

4. Wdrazanie i przeprowadzanie szkolen dla mieszkancoéw Gminy z zakresu

programow wspierania lokalnej spotecznosei.

Wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u.

Sporzadzanie sprawozdan,

7. Pozyskiwanie materialéw i sporzadzanie dokumentdw z zakresu dzialania
stanowiska pracy.

8. Przygotowywanie wnioskow o srodki pomocowe dla Gminy Zelazkéw.

9. Koordynacja realizacji wnioskéw gminy.

10.Udzielanie informacji o $rodkach pomocowych dla 0séb fizycznych i
firm.

11.Publikowanie w/w informacji dostepnymi w Urzedzie Gminy sposobami.

12.Rozliczanie projektdw.

13.Wspdipraca z urzegdem Ochrony Zabytkéw w Poznaniu, Delegatura w
Kaliszu w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami.

14.Prowadzenie dokumentacji obicktow zabytkowych.

15.Koordynacja korzystania z obiektow zabytkowych.

16.Prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego.

17.0rganizowanie ochrony zabytkow.

18.Gromadzenie przepiséw prawnych niezbgdnych do realizacji w/w zadan.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Peiny wymiar czasu pracy.
Praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkéw
Bezpieczne warunki pracy.
Praca na komputerze i obstuga urzadzen biurowych.
W zaleznosci od potrzeb pracodawcy mozliwosé wyjazdu poza stale
miejsce pracy.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zelazkéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — Curriculum Vitae.
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3. Kwestionariusz personalny dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
zataczony do ogloszenia o naborze).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie.

5. Podpisane odrecznie o§wiadczenie ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

6. Podpisane odreczne o$wiadczenie ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych.

7. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Podpisana odrecznie klauzula o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2 2002r.Nr 101, poz. 926 ze zm.)”.

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

10.Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Zelazkow, Zelazkow 138, 62-817 Zelazkéw w pok. Nr 10
(sekretariat) z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko Podinspektor ds.
budzetu w terminie do dnia 29 grudnia 2016 roku do godz. 12:00 lub

droga pocztowa (decyduje data wplywu).
Szczegdltowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 62 7521850

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Zelazkow.

Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem
na jezyk polski.

2. Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszgzone zgodnie z
instrukcia kancelaryjna.




