Zatacznik do Zarzadzenia Nr 103/2023
Wojta Gminy Kurow z dnia 2 pazdziernika 2023 r.
URZAD GMINY KUROW
OGLASZA I NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH ORAZ WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZYTKU PUBLICZNEGO

1. Wymagania niezbedne:

- spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,
- wyksztalcenie wyzsze — preferowane o kierunku prawniczym, administracyjnym lub technicznym,
- biegta znajomo$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ programow MS Office, Open Office,

- znajomo$¢  przepisOw prawa w szczegblnoSci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
Prawo budowlane, Prawo zamowien publicznych, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, o
utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, Prawo
ochrony $rodowiska, o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w
ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko, o odpadach, o ochronie
przeciwpozarowej oraz innych niezbednych w pracy na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

-doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w innych jednostkach administracji
publicznej,

-ukonczenie dodatkowych kierunkow oraz kurséw przydatnych na zajmowanym stanowisku;
-samodzielno$¢ oraz odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan;
-umiejetnos¢ pracy w zespole;

- rozwinigte umiejetnosci interpersonalne;

-wysoka kultura osobista;

-rzetelno$¢ i obiektywizm w dziataniu;

-umieje¢tnos¢ planowania i organizacji pracy wilasnej;

-umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia;

-dyspozycyjnos¢ i mobilnosé;

-chg¢ ciaglego rozwoju kompetencji zawodowych;

-odpornos$¢ na stres;

-prawo jazdy kategorii B



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow zewngtrznych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu wojewddztwa, powiatu, fundacji, Lokalnej
Grupy Dziatania i innych stowarzyszen itp.) na realizacj¢ projektow w ramach zadan wtasnych gminy;

2) Inicjowanie udzialu Gminy Kuréw w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania si¢ o dotacje
z funduszy zewnetrznych;

3) Opracowanie wnioskoéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektow z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu wojewddztwa, powiatu, fundacji, Lokalnej
Grupy Dzialania i innych stowarzyszen itp.), pozyskiwania dotacji i pozyczek z NFOSiGW, WFOSIGW w
Lublinie;

4) Prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczo$ci zgodnie z natozonymi obowigzkami
wynikajacymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektoéw, w tym obstuga Centralnego Systemu
Teleinformatycznego wspierajacego realizacje programow operacyjnych;

5) Rozliczanie uzyskiwanych dotacji, w tym przygotowanie dokumentéw zwigzanych z refundacja
wydatkoéw poniesionych w ramach realizowanych projektow;

6) Wspolpraca merytoryczna z pracownikami UG oraz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowych — wspoluczestnictwo w procesach aplikacyjnych;

7) Przedstawianie i przygotowywanie modyfikacji opracowan planistycznych, strategicznych gminy w
kontekscie pozyskiwania funduszy zewnetrznych pod katem stawianych wymogow przez te fundusze, w
tym programow ochrony $rodowiska, planow gospodarki odpadami, planow usuwania azbestu;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest z terenu gminy, w tym
przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest oraz wprowadzanie ich do bazy azbestowe;j,
sprawozdawczos$¢ oraz rozlicznie.

9) Przygotowanie zapytan ofertowych w celu wykonania realizowanych przez Gming zadan;

10) Przygotowanie projektow umow na wykonanie zadan inwestycyjnych i terminowe przedktadanie ich
wojtowi do akceptacji i podpisu;

11) Przygotowanie projektow oraz sporzadzenie umow z beneficjentami projektow;

12) Nadzor 1 opieka merytoryczna na realizowanymi inwestycjami i projektami w trakcie realizacji oraz w
okresie trwatos$ci projektu — prowadzonymi przez gming oraz jednostki organizacyjne gminy;

13) Wspodlpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadanh w ramach $rodkéw
wyodrebnionych na fundusz sotecki;

14) Prowadzenie postepowan administracyjnych zwiazanych z regulacja stosunkéw wodno-prawnych;

15) Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;

16) Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

17) Prowadzenie ewidencji stowarzyszen, fundacji i organizacji pozytku publicznego;

18) Przygotowywanie rocznych programéw wspOlpracy przy wspotudziale organizacji pozarzadowych i

innych podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego;



19) Opracowanie ogloszen do BIP, prasy i na tablice ogloszen w sprawach dotyczacych otwartego konkursu
ofert na realizacje zadan publicznych;

20) Przygotowanie dokumentow otwartego konkursu ofert w ramach Programu Wspdtprac z Organizacjami
Pozarzagdowymi.

21) Gromadzenie oraz udostepnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym informacji z zakresu
mozliwosci skorzystania z r6znych funduszy unijnych oraz krajowych.

22) Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalne;.

23) Opracowywanie projektow uchwat rady gminy i zarzadzen wojta gminy w zakresie wykonywanych
czynnosci.

24) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kopie swiadectw pracy;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) o$wiadczenia podpisane wtasnorgcznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

c¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) podpisana wlasnorgcznie klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

9) zaswiadczenie lub wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okreslonym w ogloszeniu o naborze stanowisku urzgdniczym.

Wybrana osoba do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
1) osobiscie, w Kancelarii Urzedu Gminy Kuréw, ul. Lubelska 35, 24 — 170 Kuréw;

2) listownie na adres: Urzad Gminy Kuréw, ul. Lubelska 3524-170 Kuréw, w formie papierowe;j,-
w zamknietej kopercie z dopiskiem ”Konkurs na stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
oraz Wspolpracy z Organizacjami Pozytku Publicznego" (decyduje data faktycznego wptywu
dokumentow do Urzedu Gminy Kuréw)

—w terminie do dnia 20 pazdziernika 2023 roku do godziny 15%. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu
Gminy po wyzej okreslonym terminie lub nie zawierajace wszystkich dokumentéw wymienionych
w ,,wymaganych dokumentach” nie beda rozpatrywane.



5. WarunKki pracy na stanowisku:

- stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzegdu Gminy Kurow;

- miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb osoéb niepetnosprawnych (brak windy);
- praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Kurow;

- praca administracyjno-biurowa,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

- oswietlenie naturalne 1 sztuczne;

- obstuga klienta zewngtrznego 1 wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;
- wykonywanie zadan pod presjg czasu.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesien 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kurow,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych,
nie byt wyzszy niz 6 %.

7. Inne informacje.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Kurdw,
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 64/2016 Wojta Gminy Kuréw z dnia 30 grudnia 2016 r.

Postgpowanie w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powotana Zarzadzeniem Wdjta Gminy Kurow.

Lista osob, ktore spelnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty si¢ do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen przed siedziba Urzedu Gminy
Kuréw oraz w Biuletynie Informacji Publicznej _http:/bip.kurow.eu/. Lista zawiera¢ bedzie imiona
inazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego) kandydatow.
Jednoczesnie bedzie zamieszczona informacja o dacie, godzinie, miejscu nastgpnego etapu rekrutacji.
Kandydaci zakwalifikowani nie beda indywidualnie powiadamiani.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na tablicy ogloszen przed siedziba Urzedu Gminy
Kuréw oraz w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.kurow.eu/

Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwo$¢ jego uniewaznienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie zatrudniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatow podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 miesiecy od dnia
ogloszenia Informacji o wyniku naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga zosta¢ odebrane osobi$cie przez zainteresowanych lub
zostang zniszczone po uplywie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Zniszczeniu dokumentéw dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentéw zlozonych do naboru w sktadzie
3 osobowym.

Informacje dotyczace naboru udzielane sg pod tel. (81) 88-11-151, (81) 88-11-071, (81) 88-11-777.
Wojt Gminy Kurow

Arkadiusz Malecki


%20http://bip.kurow.eu/
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