GMINA SEAWNO

Stawno, dnia 19 maja 2020 r.

OGLOSZENIE

Urzad Gminy Stawno poszukuje kandydata

na stanowisko pomoc administracyjna - koordynator projektéw unijnych

Oferujemy zatrudnienie na umowe o prace, z mozliwoscia udzialu w szkoleniach
zwigzanych z przydzielonym zakresem obowigzkéw. Mile widziane osoby kreatywne,
komunikatywne, zaangazowane w prace, otwarte na nowe wyzwania.

Zakres zadahh wykonywanych na ww. stanowisku obejmuje w szczeg6lnosci:

prowadzenie nadzoru nad zgodnoscia realizacji projektéw z umowa o dofinansowanie,
przyjetym harmonogramem, wnioskiem o dofinansowanie oraz budzetem,

udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne, nadzér nad
prowadzeniem ewaluacji projektu, w tym badania postepéw w realizacji projektu,
sporzadzanie harmonogramoéw platnosci i wnioskéw o ptatnosé w systemie SL2014,
nadz6ér nad prawidlowa realizacja promocji projektu - zapewnienie zgodnosci
wizualizacji materialow informacyjno-promocyjnych z umowa o dofinansowanie
projektu oraz wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektéw,

przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych w ramach projektu, nadzér nad
ewidencjonowaniem czasu pracy osob zaangazowanych do realizacji projektu w SL2014,
przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych,

przeprowadzanie procedur dotyczacych zakupu sprzetu i wyposazenia oraz
dokumentowanie tych zakupéw,

nadzoér nad prawidlowa realizacja uméw na $wiadczenie ustug lub dostaw zwigzanych
z realizacja projektow,

Sledzenie dokumentéw, wytycznych, ktére w trakcie realizacji projektu moga ulec
zmianie, w celu zapewnienia zgodnosci projektu z wytycznymi, jak réwniez prawem
Polski i UE,

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze,

mile widziane doswiadczenie w zakresie prowadzenie projektéw spotecznych
realizowanych przy wsparciu finansowym ze srodkéw unijnych,

niekaralnos¢,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem prosimy o skladanie dokumentéw rekrutacyjnych, tj.
listu motywacyjnego wraz z CV w zamknietych kopertach z dopiskiem “Nabér na
stanowisko pomoc administracyjna - koordynator projektéow unijnych” osobiscie w
sekretariacie urzedu (pokdj nr 10) lub za posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy
Stawno, ul. M.C. Sklodowskiej 9, 76-100 Stawno do dnia 29 maja 2020 r. Dokumenty, ktére
wplyna do urzedu po uplywie wyzej okreélonego terminu nie beda rozpatrywane.



Dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odbierane osobiScie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (za okazaniem
dowodu tozsamosci) w Sekretariacie Urzedu Gminy Stawno ul. M.C. Sklodowskiej 9 w
Stawnie. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
sie do dalszego postepowania zostana poinformowane telefonicznie o kolejnym etapie
rekrutacji, dlatego tez prosi sie zainteresowanych o podanie nr telefonu stacjonarnego
lub komérkowego, celem potwierdzenia terminu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb mniezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez Urzqd Gminy z siedzibq w Stawnie zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)".

Informujemy, ze Administratorem danych jest Wéjt Gminy Stawno z siedzibg w Stawnie przy ul. M.C. Sklodowskiej 9. Dane
zbierane s dla potrzeb rekrutacji. Kazdy kto zlozy dokumenty ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow
wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.

Wojt Gminy
(-) Ryszard Stachowiak



