Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,
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Ogtoszenie Nr 3/2016 z dnia 15.06.2016 roku

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Plock
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:
Koordynator Zespolu projektdw i programaw inwestyeyjnych

Nazwa stanowiska: Koordynator Zespotu projektow i programow inwestycyjnych
Micjsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Projektow i Programow
Liczba wolnych stanowisk urz¢dniczych: 7

Planowany wymiar czasu pracy : I etat

Do _podstawowych obowigzkéw na stanowisku Koordynatora Zespotu projektéw i programoéw
inwestycyjnych nalezy:

1) sporzadzanie analiz i przygotowywanie materialéw dla potrzeb Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji
Rewizyjnej Zwiazku oraz Dyrektora Biura ZGRP i kierownika Dzialu w zakresie powierzonych
zadan;

2) opracowywanie procedur prowadzenia, kontroli i monitoringu zadan w zakresie dzialania zespolu
oraz ich aktualizacja;

3) administrowanie i realizacja caloksztaltu zadan  wynikajacych z eksploatacji  sprzetu
komputerowego i systemu informatycznego w podleglym dziale;

4) koordynowanie prac podleglego zespolu;

5) kierowanie praca pracownikéw podleglego zespolu i nadzor nad prawidlowa realizacja prac
prowadzonych przez zespol;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec podleglej komérki organizacyjnej, w
zakresie wynikajacym z ninicjszego regulaminu;

7) zapewnianie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy zespolu w celu jego sprawnego
funkcjonowania, w tym nadzor nad zabezpieczeniem logistycznym;

8) wnioskowanie w sprawach funkcjonowania zespolu do kierownika dzialu;

9) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad podleglymi zadaniami;

10) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zespolu;

11) wspolpraca przy opracowywaniu planéw finansowych dzialu;

12) nadzor nad powierzonym majatkiem podleglego zespolu;

13) rozdzielanie kotrespondencji do zalatwiania przez podleglych mu pracownikow;

14) wspoludzial w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura i kierownika dzialu.
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16) tworzenie warunkow do kreatywnosci i inicjatywy zespolu;

17) dbanie o wspélprace miedzy stanowiskami, zespolami i dzialami.

Do podstawowych zadan na stanowisku Koordynatora Zespolu ds. projektéw i programéw

inwestycyjnych nalezy:

1) przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajacych dzialanie Zwiazku w zakresie

programoéw i projektow oraz podejmowanie dzialai w celu pozyskiwania $rodkéw pomocowych
z zakresu dzialania dzialu programéw i projektow;

2) bezposrednia realizacja czynnosci zwiazanych z realizacja programéw i projektéw zaaplikowanych
przez ZGRP lub Gminy czlonkéw ZGRP;

3) dokonywanie rozliczei programowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie programami,
regulaminami, dokumentami programowymi i umowami zawartymi wcelu realizacji danego
projektu dedykowanego tak po stronie instytucji zarzadzajacej projektem jak i po stronie
wykonawcow projektow;

4) gromadzenie i sprawdzanie dokumentacji z zakresu §rodkéw pomocowych na realizacje zadan
oraz przesylanie stosownych informacji do gmin;

5) sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi i czlonkom ZGRP informacji wraz zopinia o
mozliwosci ubiegania si¢ o $rodki pomocowe dla wskazanych projektéw na realizacje zadani
wlasnych ZGRP lub Gmin czlonkéw ZGRP;

6) przygotowywanie zalacznikéw niezbednych do zlozenia wniosku aplikacyjnego zgodnie
z zasadami okreslonymi we wlasciwych dla danego programu dokumentach programowych i
proceduralnych;

7) sporzadzanie koncepcji, studiéw wykonalnosci i biznesplanéw niezbednych do zlozenia wniosku
aplikacyjnego oraz zlecanie w trybie ustawy PZP branzowych wskazanych opracowar;

8) opiniowanie wraz z formulowaniem wnioskéw i wytycznych dokumentéw planistycznych i
strategicznych w  zakresie zgodnosci z zapisami krajowych dokumentéw programowych
umozliwiajacych wykorzystanie srodkéw pomocowych;

9) opiniowanie wraz z formulowaniem wnioskow i wytycznych strategii rozwoju, budzetu,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego ZGRP w tym w zakresie planowanych zmian w w/w
dokumentach w zakresie mozliwosci pozyskania funduszy pomocowych;

10) pozyskiwanie i rozpowszechnianic informacji o dostepnych programach pomocowych
(europejskich i innych) oraz procedurach ich uzyskiwania, sluzacych realizacji zadan Zwiazku i
rozwojowl lokalnemu;

11) opracowywanie wnioskow o uzyskanie dotacji na realizacje zadan Zwigzku;

12) sporzadzanie rozliczen z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z zawartymi umowami;

13) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadat oraz udzial w

pracach komisji przetargowej;
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14) wysylanie za pomoca Internetu ogloszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do BZDP;

15) gromadzenie matetialéw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamowieni publicznych;

16) przygotowywanie sprawozdafi 1 informacji dla Zarzadu i czlonkow Zwiazku oraz na strong
internetows ZGRP z realizacji programow i zadan;

17) sporzadzanie wnioskow o platnosé projektu;

18) monitorowanie wplat i wyplat platnosci na/z konta bankowego obslugujacego projekt oraz
dokonywanie okresowych analiz w ramach udzielonych upowaznien;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji projektu zgodnie z wymogami
Instytucji Finansujacej i Instytucji Posredniczacej oraz w sposob umozliwiajacy przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych;

20) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajacymi oraz posredniczacymi w realizacji
programéw finansowanych ze srodkow pomocowych na poziomie regionalnym, krajowym oraz
migdzynarodowym wlasciwymi dla danego programu badz realizowanego projektu;

21) kwalifikowanie wydatkéw z podzialem na srodki wlasne i Srodki z udzialem funduszy
zewnetrznych;

22) przyjmowanie dokumentow podlegajacych ewidencji ksiggowej;

23) sprawdzanie czy zobowiazanie wynikajace z operacji mieszcza si¢ W planie finansowym projektu;

24) prowadzenie dokumentacji projektu;

25) przygotowywanie dokumentéw (not) obciazajacych jednostki wspolfinansujace projekt do
wysokosci zalozonego udzialu w finansowaniu;

26) bezposrednia wspolpraca z jednostkami uczestniczacymi/nadzorujacymi/ finansujacymi projekt —
udzielanie informacji dotyczacych wysokosct planu platnosc;

27) sporzadzanie innych zestawien i sprawozdan finansowych dotyczacych projektu;

28) prowadzenie bazy danych w zakresie aktow prawnych Rzeczypospolitej Polskiej dostosowujacych
prawo polskie do wymogdéw Unii Europejskiej w obszarze dzialania dzialu;

29) prowadzenie postgpowan do 30 000 euro zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowieniach

publicznych w zakresie prowadzonych zadan.

Ponosi odpowiedzialnoé przed Kierownikiem Dziatu Projektéw i Programéw i Dyrektorem

Biura za:
1) Caloksztalt spraw zwigzanych z ww. zakresem obowiazkow, a w szczegolnosci: sprawne,
terminowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie zadari i obowiazkéw stuzbowych,
w tym sprawozdan i rozliczen,
2) Poprawne merytoryczne przygotowanie wszystkich dokumentow,
3) Terminowo$¢ wykonania zadan,
4) Szkody majatkowe powstale w wyniku zaniedban obowigzkow sluzbowych, naruszenia przepisow
prawa i postanowien statutu ZGRP,
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5) Przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wlasciwej kontroli
prowadzonych zadan,
6) Szkody powstale na skutek niewlasciwego, niezgodnego 2z przeznaczeniem uzytkowania

powlerzonego mienia.

W celu realizacji powierzonych zadan osoba na stanowisku Koordynatora Zespotu projektéw i

programoéw inwestycyjnych upowazniona jest do:

1) Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do realizacji

powierzonych zadan.

2) Osobistych kontaktéw z pracownikami firm zewngtrznych, instytucji w sprawach wynikajacych z
wykonywania zadan.

3) Dostep do systemow i baz danych w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan.

4) Kontaktu z instytucjami w sprawie wyjasnien zaistnialych niezgodnosci, skarg i wnioskdw.

5) Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w  zakres jego dzialania, przy czym w
uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem
konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komérkami organizacyjnymi ZGRP.

6) Dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacja umow i zlecen firmom i osobom
fizycznym.

7) Odbioru oryginalow faktur oraz potwierdzanie ich otrzymania.

8) Potwierdzania otrzymanych dokumentow ,za zgodnos$é z oryginalem” na pieczgci imiennej z
wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi.

9) Wymagania od swojego bezposredniego przelozonego $cistego okreslania zakresu uprawnieri i
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku.

10) Skladania wyjasnien w sprawach, za ktore jest odpowiedzialnym, a w przypadku ewentualnych
uchybien, przekroczen, przysluguje mu prawo zlozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy
1 ostateczng decyzjq przelozonego wyzszego stopnia.

11) Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwiazku Gmin, na zewnatrz w ramach
udzielonego mu upowaznienia, badz pelnomocnictwa

12) Inne uprawnienia wynikajace: z przepisdbw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz Zarzadu

Zwiazku 1 Glownego Ksiggowego.

Na tym stanowisku wymagana be¢dzie réwniez znajomos$é m.in. nastgpujacych ustaw:
1.z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
z dnta 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

2
3. z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
4

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdéwien publicznych
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a takze wiedza w zakresie:
- Dzialalnosci Statutowej Zwiazku Gmin Regionu Plockiego

- Znajomoéci specyfiki gmin -czlonkow Zwiazku Gmin Regionu Plockiego

Wymagania niezb¢dne:
1. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane z zakresu ekonomii lub zarzadzania)
2. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ sprawnego korzystania z pakietu MS
Office, poparta oswiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukofniczeniu kursu;
3. Znajomo$¢ zagadnieri z zakresu: tworzenia projektow, przygotowywania wniosku o
dofinansowanie projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci projektu —

poparta o$wiadczeniem kandydata.

Wymagania dodatkowe:
1. Zdolnosci organizacyjne
2. Prawo jazdy kategorii B
3. Zdolnosci komunikacyjne
4. min. 1 rok doswiadczenia w pracy zwiazanej z pozyskiwaniem 1 realizacja projektow

wspolfinansowanych z funduszy europejskich

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych  w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %o.

Wymagania Formalne
Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:
= zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisany
® list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany
® kwestionatiusz osobowy — do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/
* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie- podpisane za zgodnosc z oryginalem
® oéwiadczenie o doswiadczeniu zawodowym zawierajace opis czynnosci na zajmowanych
stanowiskach - wlasnorgcznie podpisane
® kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawniefi zawodowych - podpisane za zgodnosc z
oryginalem
* kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

Zwigzek Gmin Regionu Plodkiego
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pracownikach samotrzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)- podpisane za zgodnos¢ z oryginalem

® oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r., poz. 2135)- wlasnorecznie
podpisane

® oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1202) — wlasnor¢cznie
podpisane

®= oswiadczenie o niekaralnosci - wlasnorecznie podpisane

® oswiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych- wlasnorecznie podpisane

® inne o$wiadczenia/ zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorgcznie podpisane.

Oferty nalezy dostarczy¢é w zamknigtej kopercie z dopiskiem - ,,Nabér na stanowisko: Koordynator Zespolu

ds. projekiow i programéw inwestycyjnych™ -_ogloszenie nr b/ 2016 z dnia AS— s 06 : 20”’{ roku” na

adres: Zwigzek Gmin Regionu Pfockicgo, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock w nieprzekraczalnym
terminie 10 dni roboczych od daty ukazania si¢ ogloszenia tj. do QQ%.ZQ“}
W przypadku ofert przesylanych poczty nalezy uwzglednié czas dojscia przesylki pocztowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przeslane poczta elektroniczna nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktore wplyna do Zwiazku Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny o czym kandydaci zostana poinformowani.

Jednoczesnie Zwigzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze

by¢ odwolana (uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Przewodniczacy Zarzadu
Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

Krzysztof Jadczak /

Czlonek Zafzgdy

Zwigzku Gmin Regiony Plpeh

tonek Za qd; -
Zwigzhu Gmin Regionu Floe s

Sporzadzita: Beata Guzmasiska, tel. 24366 03 00, e-mail: bgnymanska@sgrp.p!

Cztorjeld Zarzqdy

1:; Grain Regionu Plockiege
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