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NOWE MIASTO LURAWSKIE
z/s w MELAMOWIE
Mszanowo, ul. Podietna 1
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Wojt Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR DS. POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH
IPROMOCJI GMINY

w Urzgdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
Wymagania niezhedne, kiére powinien spelniaé¢ kandydat na powyisze stanowisko:

obywatelstwo polskie,

peina zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pei praw publicznych,
niekaralnod¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na wymicnionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

Wymagania dodatkowe:

majomosé ustawy o:
a. samorzadzie gminnym ,
b. kodeks postgpowania administracyinego ,
¢. pracownikach samorzadowych ,
d. ustawy prawo zamdwien publicznych.
dobra znajomos¢ obshigi komputera,
dyspozycyjnosé,
bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,
mile widziana wicdza i dos§wiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw finansowych z zewngtrznych
zrodet,

HE Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. aplikowanie ¢ $rodki zewneirzne:

S

a) poszukiwanie Zrodet finansowania;

b} pisanie wnioskéw o dofinansowanie;

¢) przygotowywanie lub nadzér nad przygotowywaniem wnioskow o dofinansowanie wraz z
zatgcznikami,

d) monitorowanie realizacji projektu, w tym sporzadzanie dokumentacji fotograficznej, przed,
w trakcie i po realizacji projekty;

e) rozliczanie projektu;

f) sprawozdawczosc;

g) sporzadzanie wnioskdéw o aneksy do uméw o dofinansowanie projektu;

h} wspodldzialanie z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania wnioskéw oraz realizacji projektow;

biezgce monitorowanie stron internetowych i powiadamianie przetozonego o pojawiajacych si¢
zmianach, nowosciach dotyczacych mozliwoécei pozyskania srodkéw, realizacii projektow, badz
ich rozliczania;

skladanie cztery razy do roku raportéw o mozliwosciach pozyskania $rodkéw oraz biezace
aktualizowanie ich;

sporzadzanie wnioskéw do Ministerstw o Srodki finansowe w ramach programéw;
wnioskowanie o wsparcie finansowe i rzeczowe do innych podmiotéw zewngtrznych;
przygotowanie tresci porozumiefi i uméw z urzgdami, instytucjami w zakresie wspotpracy

1 otrzymywanych érodkéw finansowych;



7. przygotowywanie pism okolicznodciowych;

8. wspdlorganizowanie spotkan, imprez okolicznoiciowych;

9. biezaca korespondencia;

10.koordynowanie i udzial w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy, jej
monitorowanie i aktualizacja;

11.sporzadzanie plandw rozwoju miejscowoscli, ich aktualizacja i monitorowanie;

12.promocja gminy, w szczegdlnosci przez:

a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie;

b) przygotowywanie materialow promocyjnych dotyczacych gminy;

c) wspdldziatanie oraz organizowanie wystaw, konkursow, ekspozycji, promujacych
samorzad;

d) organizowanie wspdipracy wiadz gminy z innymi samorzadami; instytucjami i
organizacjami w zakresie zadan promujacych gmineg;

e) sporzgdzanie i upowszechnianie materialow kreujacych pozytywny wizerunek gminy,
w szczegOlnosci dbatose o przedstawianie aktualnych informacji na stronie internetowej
Urzedu;

13.promowanie gminy przez wspélpracg z mediami, w tym opracowanie materialow dla prasy
{publikacja po akceptacji Wéijta);

14.przygotowywanie notatek prasowych, artykuléw do gazet, informacji na strony internetowe;

15.0bshluga samorzgdowego informatora SMS;

16.uczestniczenie przy kontrolach zewnetrznych i wewngtrznych, dotyczacych pozyskiwanych

srodkow;

17.uczestnictwo przy aplikowaniu i rozliczaniu pozyskanych srodkéw finansowych;

18.przestrzeganie dyscypliny pracy;

19.przestrzeganic Regulaminu Pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku, a takze innych
cobowigzujacych
regalamindéw, instrukcji, procedur, zarzadzen itp.;

20.sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw stuzbowych oraz dokladne
wykonywanie poleces przeloZonych;

21.dbanie o dobro Gminy;

22.zachowanie w tajemnicy informacji, ktére moglyby narazi¢ pracodawce na szkodg oraz
przestrzeganie tajemnicy okre$lonej we wiasciwych przepisach;

23.przestrzeganie zasad wsp6lzycia spolecznego;

24.obstuga systemu informatycznego, w stopniu okreslonym przez przelozonych;

25. uczestnictwo w realizacji zadan i czynnosci wspalnych dla wszystkich referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy:

a) opracowywanie propozycji do projektn budzetu gminy oraz wspéldzialanie z innymi
komérkami organizacyjnymi w tym zakresie ;

b) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

¢) wspoldziatanie z organami administracji pafistwowej, organami samorzadu powiatu,
wojewddztwa i samorzadu wiejskiego;

d) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w zakresie swojego dzialania;

e) przygotowanie ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan;

f) wspoldziatanie i wykonywanie zadan dotyczacych realizacji planéw obrony cywilngj,
ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i planéw zapobiegania innym kata-
klizmom, a takze wspéldziatanie przy likwidacji skutkow kataklizméw;

g) zglaszanie zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

h) wydawanie za§wiadczen w sprawach zwiazanych z merytoryczng dziatalnoscig komérki
organizacyjnei,

i) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosei i funkcji
realizowanych przez komorke,

j) wsp6ldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do
realizacii Wojtowi;

k) wykonywanie na zlecenie Woijta innych czynnosci w zakresie objgtym jego kompetencja,

) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woijta w sprawach zwigzanych z
wykonywanym zakresem obowigzkow,

m) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w realizacji ich zadan zgodnie
z zakresem dzialania danego stanowiska,



n) prowadzenie posiepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej (prowadzenie postepowan administracyjnych, egzekucyjnych);

o) wyjasnianie skarg i wnioskow,

p) ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych,

q) przesirzeganie przepisow dotyczacych udzielania zaméwient publicznych, opracowywanie
specyfikacji technicznych,

1) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcjg
obiegn dokumentow,

s) przygotowanie lub pomoc w przygotowaniv wnioskéw o dofinansowanie z funduszy Unii
Europejskiej tub innych srodkow zewnetrznych,

t) wspdlpraca z soltysami i radami soleckimi,

u) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego,

v} dbanie o prawidtows realizacje zadafi zwigzanych z kontrolg wewnetrzna;

w) prawidowe i terminowe zalatwianie spraw;

IV.Warunki pracy na stanowisku :

1.

2.
3

4.

rodzaj pracy, stanowisko — Podinspektor ds. pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych i promocji
gminy ,

miejsce wykonywania pracy - Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie ,
wynagrodzenie za prace - na podstawie Regulaminu Wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

wymiar czasu pracy - pelen etat.

Y. Wymagane dokumenty:

AN e e

&

10.

List motywacyjny.
CV z dokiadnym opisem przebiegn pracy zawodowej.
Kserokopie dowodu osobistego .
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
K serokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 doSwiadczenie
zawodowe ~ §wiadectwa pracy, zadwiadczenia.
Os$wiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za Scigane

z oskarzenia publicznego 1 umy$inie popelione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie ,7e kandydat posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych. :
Oséwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do objgcia stanowiska.
Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016r., poz.
902), jest zobowiazany do zloZenia wraz z dokumentami kopii dokumenta
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:(art. 13a ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2016r. poz. 902) w miesigcu
poprzedzajacym datg podania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozuntienin przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepenosprawnych, wynost 12,12 % .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kopercie z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych i promocji

gminy’

w siedzibie Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskic z/s w Mszanowie, Mszanowo ul.
Podlesna 1,

poczta na adres: Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie , Mszanowo ul.
Podlesna 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,

poczty elektroniczng na adres: nrzad@gmingngli

w terminie do dnia 21 paidziernika 2016r. do godziny 14,30




Aplikacje, ktdre wplyng do Urzedu po wyief okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV(z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone Klauzuly: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji biezqcego i przyszlych rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926} oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z posniejszymi zmionami) ™.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.gminanml.pl, na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie, Mszanowo ul. Podlesna 1., lokalnej prasie, Tygodniku Kurier Hawski.

Mszanowo, dnia 6 pazdziernika 2016r.




