Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwifisk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Dunindéw, Pacyna, Plock, Radzanowo.
V-v-“-f"lk‘iw- Stupno, Stara Biala. StaroZreby, Szczawin Kosdcielny, Wyszogréd
‘b

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

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:

miodszego referenta - koordynatora projektéw i programdéw nieinwestycyjnych

Nazwa stanowiska: miodszy referent - koordynator projektéw i programéw nieinwestycyjnych
Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dzial Projektéw i Programéw, Zespét ds. projektow i
programow nieinwestycyjnych

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1

Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat

1) przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajgcych dzialanie Zwigzku w zakresie
programéw i projektéw oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania $rodkéw pomocowych
z zakresu dziatania dziatu programoéw i projektow;

2) bezposrednia realizacja czynnosci zwigzanych z realizacja programéw i projektow
zaaplikowanych przez ZGRP lub Gminy cztonkéw ZGRP;

3) dokonywanie rozliczen programowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie programami,
regulaminami, dokumentami programowymi i umowami zawartymi w celu 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 przesytanie stosownych informacji do gmin;

5) sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi i cztonkom ZGRP informacji wraz z opinig o mozliwosci
ubiegania si¢ o Srodki pomocowe dla wskazanych projektéw na realizacje zadan wtasnych ZGRP
lub Gmin cztonkéw ZGRP;

6) przygotowywanie zatgcznikéw niezbednych do ztozenia wniosku aplikacyjnego zgodnie
z zasadami okreslonymi we wtlasciwych dla danego programu dokumentach programowych i
proceduralnych;

7) sporzgdzanie koncepcji, studiéw wykonalnosci i biznesplanéw niezbednych do ztozenia wniosku
aplikacyjnego oraz zlecanie w trybie ustawy PZP branzowych wskazanych opracowan;

8) opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskéw i wytycznych dokumentéw planistycznych i
strategicznych w zakresie zgodno$ci z zapisami krajowych dokumentéw programowych
umozliwiajgcych wykorzystanie §rodkéw pomocowych;

9) opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskéw i wytycznych strategii rozwoju, budzetu,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego ZGRP w tym w zakresie planowanych zmian w w/w
dokumentach w zakresie mozliwoéci pozyskania funduszy pomocowych;
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wistg, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Dunindéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod

1891 roku

10) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o dostepnych programach pomocowych
(europejskich i innych) oraz procedurach ich uzyskiwania, stuzacych realizacji zadan Zwigzku i
rozwojowi lokalnemu;

11) opracowywanie wnioskdéw 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 zadan oraz udziat w
pracach komisji przetargowej;

14) wysytanie za pomoca Internetu ogtoszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do BZP;
15) gromadzenie materiatow merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamoéwien publicznych;

16) przygotowywanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i cztonkéw Zwigzku oraz na strone
internetowa ZGRP z realizacji programoéw i zadan;

17) sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ projektu;

18) monitorowanie wptat i wyplat ptatnoéci na/z konta bankowego obstugujacego projekt oraz
dokonywanie okresowych analiz w ramach udzielonych upowaznien;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji projektu zgodnie z wymogami
Instytucji Finansujgcej i Instytucji Posredniczacej oraz w sposéb umozliwiajgcy przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych;

20) wspblpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajagcymi oraz po$redniczacymi w realizacji
programow finansowanych ze $rodkéw pomocowych na poziomie regionalnym, krajowym oraz
migdzynarodowym wiasciwymi dla danego programu badz realizowanego projektu;

21) kwalifikowanie wydatkéw z podziatem na $rodki wiasne i $rodki z udziatem funduszy
zewnetrznych;

22) przyjmowanie dokumentow podlegajacych ewidencji ksiegowe;j;
23) sprawdzanie czy zobowigzanie wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym projektu;
24) prowadzenie dokumentacji projektu;

25) przygotowywanie dokumentéw (not) obcigzajacych jednostki wspétfinansujace projekt do
wysokosci zatozonego udziatu w finansowaniu;

26) bezposrednia wspétpraca z jednostkami uczestniczacymi/nadzorujacymi/ finansujacymi projekt
- udzielanie informacji dotyczacych wysokosci planu ptatnosci;

27) sporzadzanie innych zestawien i sprawozdan finansowych dotyczacych projektu;

28) prowadzenie bazy danych w zakresie aktow prawnych Rzeczypospolitej Polskiej
dostosowujgcych prawo polskie do wymogéw Unii Europejskiej w obszarze dziatania dziatu;

29) prowadzenie postepowan do 30 000 euro zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdéwieniach
publicznych w zakresie prowadzonych zadan;

30) przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Zwizzek Gmin Regionu Plodkiego
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‘\\_‘.:?’, Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy. Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,

Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biala, StaroZreby, Szczawin Kosdcielny, Wyszogrdod

Ogtoszenie Nr ...2....... /2016 z dnia {7.. 12 29...... roku

31) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura i kierownika dziatu.

Wymagania formalne (niezbedne) na stanowisku: mtodszego referenta - koordynatora projektow
i programoéw nieinwestycyjnych:

— Wyksztalcenie: wyzsze

— Staz pracy: min. 1 rok

-~ Doswiadczenie zawodowe: min. 1 rok na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem $rodkow

zewnetrznych, realizacjg programoéw i/lub projektéw finansowanych ze $srodkéw zewnetrznych

— Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

— Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

— Nieposzlakowana opinia

— Niekaralnos$¢

Wymagania dodatkowe na stanowisku miodszego referenta - koordynatora projektow i
programoéw nieinwestycyjnych:
— Wyksztatcenie wyzsze o profilu ochrona srodowiska
— prawo jazdy kat. B
— umiejetnosc obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows oraz
umiejetnos¢ sprawnego korzystania z pakietu MS Office
— zdolnosci organizacyjne

— zdolnosci komunikacyjne

Na tym stanowisku wymagana bedzie rowniez znajomos$¢ m.in. nastepujacych ustaw:
1. zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
2. zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
3. zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
4. z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
Kodeks postegpowania administracyjnego( Dz. U.z 2013 r. poz. 267 ze zm.)
z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju

z dnia 19 czerwca 1997 r. o zakazie stosowania wyrobow zawierajacych azbest

P N ¢

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce przepisy ogélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Fundusz Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnoéci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z
dnia 31 lipca 2006 r., str. 25 z pdzn. zm.)

9. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegoétowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdlne

dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zwigzek Gmin Regionu Plodkiego
ul Zgleniddiegn42,09411 Plodk, BudynekS
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwifisk nad Wisla, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod

ol 1894 rolu

oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

10. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020

a takze wiedza w zakresie:
- Dziatalnosci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

- Znajomosci specyfiki gmin -cztonkéw Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ~w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

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

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty na potwierdzenie spelniania wymagan
formalnych:
= zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisany
= list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany
= kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/
* kopie dokument6éw potwierdzajgcych wyksztatcenie- podpisane za zgodno$é z oryginatem
* oswiadczenie o doswiadczeniu zawodowym zawierajace opis czynnosci na zajmowanych
stanowiskach - wlasnorecznie podpisane
* kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnienn zawodowych - podpisane za zgodnosé¢ z
oryginatem
= kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2014 r., poz. 1202)- podpisane za zgodno$¢ z oryginatem
\ = o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r., poz. 2135)- wiasnorecznie
podpisane
.= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1202) - wlasnorecznie
podpisane
= o$wiadczenie o niekaralnosci - wtasnorecznie podpisane
* o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorecznie podpisane
= oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych- wtasnorecznie podpisane ™/

Zwigzek Grmin Regionu Plodiego
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack., Nowy Duninéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata. StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod

* oSwiadczenie o umiejgtnosci obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows
oraz umiejetnosci sprawnego korzystania z pakietu MS Office - wiasnorecznie podpisane,
= o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii B - wlasnorecznie podpisane

* inne o$wiadczenia/zaSwiadczenie wymagane w ogtoszeniu o naborze- wtasnorecznie podpisane.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem - ,Nabér na stanowisko: mtodszy referent -

koordynator projektéw i programéw nieinwestycyjnych” - i k- ia 4 AL AL
roku” na adres: Zwigzek Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock w
nieprzekraczalnym terminie 10 dni roboczych od daty ukazania sie ogloszenia tj. do .45/”%5’5
roku.
W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczty elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktére wplyng do Zwigzku Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

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

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

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

sztof Jadczak

dnics Farzadu
Zaodniczqey £Orzh
in Regio Plockiego

Przewodniczacy Zarzadu
Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

Zarzqdu
Regionu Plockiego

Sporzqdzita: Iwona Osowska - Hejcelman, specjalista ds. organizacyjno - kadrowych, tel. 24366 03 00

Zwigzek Gmin Regjonu Plodkiego
ul Zglenickiegn 42,09-411 Plodk Budynek S
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