WOJT GMINY Zatacznik Nr 1

MASLOW do Zarzadzenia Nr 44/2017
woj. $wigtokrzyskie Wojta Gminy Mastow
z dnia 04 kwietnia 2017r.

WOJT GMINY MASEOW
oglasza nabo6r na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy
»Referent ds. pozyskiwania funduszy i rozwoju przedsiebiorczo$ci”

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

II. Okreslenie stanowiska: Referent ds. pozyskiwania funduszy i rozwoju przedsi¢biorczosci

ITI. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1. wymagania konieczne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) petlna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) co najmniej dwuletni staz pracy, w tym minimum rok pracy na stanowiskach zwigzanych z
pozyskiwaniem i realizacjg projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych oraz
krajowych;

5) wyksztalcenie = wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;

7) bieglta obsluga komputera-oprogramowania MS OFFICE, OPEN OFFICE oraz innych
urzadzen biurowych;

8) bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie  objetym naborem w tym
o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 11 lipca
2014 1. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2014, z p6zn.zm) oraz posiada znajomos¢
zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych, w tym zasad kwalifikowania na dziatania
wspétfinansowane z funduszy unijnych oraz funkcjonowania krajowych funduszy
pomocowych;

9) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepiséw prawnych w zakresie objetym naborem;

10) posiada znajomo$¢é zagadnien z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku
o dofinansowanie, wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania
1 sprawozdawczo$ci projektu poparte doswiadczeniem kandydata;

11) umiejetnos$é prowadzenia rozmdow ze stronami w sprawach z zakresu dziatania danego
stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:
a) prawo jazdy kat. B,
b) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,
c) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
d) odpornosc¢ na stres,
e) umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,
f) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
g) samodzielnos¢ i kreatywnos¢,
h) mile widziane referencje.



IV. Zakres glownych wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

1

. Promocja gospodarcza i rozwdj przedsi¢biorczosci:

1) promowanie i wspieranie rozwoju przedsigbiorczosci lokalne;,

2) koordynowanie procedury przyznawania Nagrody Gospodarczej,

3) przygotowanie propozycji ulg/zwolnien dla przedsigbiorcow,

4) gromadzenie i przetwarzanie w forme ofert inwestycyjnych informacji o dostgpnych
terenach pod lokalizowanie inwestycji na terenie Gminy (przy wspolpracy ze stanowiskiem
ds. gospodarki gruntami),

5) analiza potencjatu inwestycyjnego, w tym biezgce dokonywanie analiz w zakresie pozycji
konkurencyjnej i atrakcyjnosci inwestycyjnej Gminy,

6) doradztwo i organizowanie szkolen w zakresie systemOéw wspierania oraz dostepnych
instrumentéw finansowych skierowanych do inwestoréw oraz samorzadéw terytorialnych, w
zakresie: korzySci z inwestowania w Gminie Mastow, korzysci oferowanych przez
samorzady lokalne (gminy, powiaty) - zwolnien podatkowych, ulg, dofinansowania z
powiatowych urzedéw pracy, itd., mozliwosci partycypacji w programach finansowanych ze
srodkow UE,

7) organizowanie, wspolorganizowanie i uczestnictwo w przedsigwzigciach promocyjnych,
takich jak targi, gietdy nieruchomosci, seminaria, konferencje itp.,

8) aktywne poszukiwanie inwestorow,

9) uczestnictwo w inicjatywach i programach, w tym wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej z zakresu przedsiebiorczosci,

10) wspolpraca z =zainteresowanymi podmiotami i organizacjami w zakresie dziatan
proinwestycyjnych,

11) dziatalno$¢ informacyjna w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci na stronie internetowe;,

12) wspétpraca z Polska Agencjg Informacji i Inwestycji Zagranicznych S.A., Polska Agencja
Rozwoju Regionu, lokalnymi przedsigbiorcami, organizacjami otoczenia biznesu,
organizacjami pracodawcdw, instytucjami rynku pracy, uczelniami, siecig Centréw Obstugi
Inwestora, Gl6wnym Punktem Informacyjnym o Funduszach Europejskich,

13) przygotowywanie i obstuga przyjazdowych/wyjazdowych misji handlowo-inwestycyjnych,
wizyt studyjnych, targéw inwestycyjnych,

14) prowadzenie bazy przedsigbiorcéw na stronie internetowe;.

Pozyskiwanie funduszy unijnych

1) poszukiwanie, gromadzenie, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji o mozliwych do
pozyskania funduszach strukturalnych Unii Europejskiej na zadania realizowane w
Urzedzie,

2) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do
finansowania ze $rodkow Unii Europejskiej (na podstawie potrzeb okreslonych i
zgtaszanych przez osobe zajmujacy si¢ zakresem spraw wiasciwym dla stanowiska),

3) wspolpraca z referatem merytorycznym, odpowiedzialnym za rzeczowa realizacje projektu
w celu biezgcego monitorowania postgpu prac w ramach projektu,

4) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych projektéw wspdtinansowanych z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej realizowanych w Urzedzie, we wspotpracy z referatami,

5) przygotowywanie uzupelnien wnioskow, wyjasnien i odwolan od decyzji organéw
uczestniczgcych we wdrazaniu projektow unijnych, nadzorowanie procedur podpisywania
umow 1 anekséw do uméw o dofinansowanie projektdw,



bl

6) wspdlpraca i biezgce kontakty z wiasciwymi ministerstwami, urzgdami centralnymi,
Instytucjami Zarzadzajacymi oraz PoSredniczacymi udzielajacymi dofinansowania ze
srodkéw funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

7) biezacy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania projektow
wspoOiinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej realizowanych w
Urzedzie,

8) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig podmiotowa i przedmiotowa realizowanego projektu
z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowsg o dofinansowanie: w przypadku wystgpienia
niezgodnosci, koordynowanie dziatan naprawczych, jesli to konieczne w porozumieniu z
Instytucjg Posredniczaca,

9) informowanie Instytucji Posredniczacej o wszelkich zmianach wprowadzonych do projektu,
jesli konieczne, przygotowanie wszelkiej dokumentacji niezbgdnej do podpisania aneksu z
Instytucja Posredniczaca,

10)koordynacja dziatan majgcych na celu wtasciwg promocje¢ projektu,

11)sporzgdzanie wnioskow o platnosé, prowadzenie sprawozdawczosci oraz innych
niezbednych zadan dla projektow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej realizowanych przez Urzad,

12) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspdtfinansowanych ze srodkéw funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej,

13) monitorowanie przeptywu informacji o projektach realizowanych przez jednostki
organizacyjne,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Warunki pracy na stanowisku:
wymiar czasu: pelny etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo,
planowane zatrudnienie: w ramach umowy o prace od dnia 26 kwietnia 2017 roku,
miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na drugim pietrze budynku
w Urzedzie Gminy Mastéw z siedzibg Mastéw Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-001 Mastéw, ktdry
nie jest dostosowany do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych /brak windy na II pigtro/
rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca wykonywana bedzie
przy komputerze, czgs¢ zadan moze wymagac pracy w terenie na obszarze Gminy Mastow.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. kwestionariusz osobowy,
2. CV i list motywacyjny,
3. potwierdzone kserokopie dokumentéw i1 $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
4. potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie do§wiadczenia zawodowego),
5. podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zal. oswiadczenia
niezbedne):
1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
3) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
5) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,



VII.

VIII.

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2016r., poz. 23),
6. wykaz dokumentéw aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu pkt. IV.1-6).
Uwaga: wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,,za zgodnos¢ z oryginalem”
data i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

. Dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow (sekretariat I pietro) z siedzibg Mastéw Pierwszy
ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,
b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Mastow)

do dnia 21 kwietnia 2017r. do godziny 15.20 w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,]Nabor na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.

. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu kontaktowego

kandydata.

. dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng po uptywie wyzej okreslonego terminu jak réwniez nie

spetniajgce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang protokolarnie zniszczone.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2016r., 902) , Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do
naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

2.

3.

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

Postepowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy
Mastéw w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzagdowych.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
postepowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Mastéw.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajacy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zglasza
sie na konkurs z dokumentem tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Mastéw (www.maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzgedu Gminy Mastow.




