Płońsk dnia 10.11.2011

URZĄD GMINY W PŁOŃSKU OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. OBSŁUGI I POZYSKIWANIA ŚRODKÓW 

 (nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbędne:

1) Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych państw , którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium RP.  
2) Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych. 

3) Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

4) Wykształcenie średnie.
5) Minimum 3 letnie doświadczenie w pracy w administracji.
6) Nieposzlakowana opinia. 
7) Biegła obsługa komputera, urządzeń biurowych. Umiejętność obsługi generatorów wniosków aplikacyjnych i płatniczych (RPO WM, POIiŚ, POIG,POKL,PROW,FOGR,NPPDL) oraz pakietu biurowego Office (Word, Excel, Power Point)
2. Wymagania dodatkowe:

1) Bardzo dobra znajomość przepisów kpa.
2) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku. 
3) Kreatywność i dyspozycyjność. 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Zadania główne

1. Monitorowanie informacji dotyczących możliwości uzyskania dofinansowania na realizację inwestycji gminnych.

2. Bieżące monitorowanie działań zewnętrznych umożliwiających pozyskiwanie środków pozabudżetowych krajowych i zagranicznych w tym unijnych.

3. Przygotowywanie wniosków o przyznanie dofinansowania na realizację inwestycji gminnych i ich bieżąca obsługa.

4. Monitorowanie i realizacja złożonych wniosków oraz koordynowanie prac rozliczeniowych i sprawozdawczych dotyczących wniosków.

5. Współpraca z instytucjami zarządzającymi programami pomocowymi. 

6. Współpraca z odpowiednimi organami administracji rządowej 
i samorządowej w celu pozyskiwania środków pozabudżetowych.

7. Nadzór nad wykonywaniem projektów od strony finansowej.

2. Zadania nieregularne
1. Koordynowanie prac zespołu ds. opracowania Strategii Rozwoju Gminy Płońsk, jej aktualizacja i monitorowanie.

2. Koordynowanie prac zespołu ds. opracowania Lokalnego Planu Rozwoju Gminy Płońsk, jego aktualizacja i monitorowanie.

3. Praca w zespole ds. opracowywania wieloletniego planu inwestycyjnego.

4. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przygotowywania wniosków w celu pozyskiwania środków pozabudżetowych na realizację ich zadań statutowych.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny, 

b) życiorys – curriculum vitae,

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy,

g) oświadczenia o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

h) oświadczenie o stanie zdrowia niezbędnym do pracy na danym stanowisku,

i) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru następującej treści:

 „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (t. j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać 
w terminie do dnia 21.11.2011r godz. 12.00
pod adresem:         Urząd Gminy w Płońsku
                               ul. 19-go Stycznia 39
                               09-100 Płońsk
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze  ds. obsługi i pozyskiwania środków ”.


Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastąpi w Urzędzie Gminy w Płońsku w dniu 21.11.2011r  o godz. 13.00
Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Gminy                         w Płońsku – pokój nr 2 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.ugplonsk.bip.org.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 662-56-35
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do 
II etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona 
w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.ugplonsk.bip.org.pl.) oraz na tablicy 
w siedzibie Urzędu Gminy w Płońsku niezwłocznie po przeprowadzeniu naboru. 
