Bielsk, Bodzan6w, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwifisk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Kos$cielny, Wyszogréd

Ogtoszenie Nr 14/ 2014 z dnia 3064},2(/44 roku

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

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:
Mtodszego referenta ds. projekidw i programow

Nazwa stanowiska: mfodszy referent ds. projektow i programow
Miejsce w strukturze otganizacyjnej: Dziat Projektow i programow
Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 7

Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat

Dzial Projektéw i Programéw poprzez wieloosobowe stanowisko pracy realizuje m. in. zadania w
obszarze inwestycji, promocji Zwiazku, wykonywania zadan wiasnych ZGRP, zadan wiasnych
czlonkéw ZGRP w tym zadan w obszarze szkolen, doksztatcania, podnoszenia kwalifikacji i
kapitatu ludzkiego, dedykowanych potrzebom spotecznosci lokalnych ZGRP lub Gmin
cztonkéw ZGRP w tym zwiazane z ubieganiem si¢ Zwiazku Gmin Regionu Plockiego i Gmin
Czlonkéw Zwiazku Gmin Regionu Plockiego lub jednostek organizacyjnych tych Gmin o fundusze
pomocowe Unii Europejskiej, fundusze otganizacji miedzynarodowych, fundusze pozostajace W
dyspozycji Rzadu Rzeczpospolitej Polskiej lub agend i instytucji wedlug zasad okreslonych we wlasciwych
dokumentach programowych oraz proceduralnych, dotyczacych programéw wspélfinansowanych ze

srodkéw pomocowych w tych obszarach.

Do podstawowych obowiazkéw na wieloosobowym stanowisku w dziale Programéw i Projektéw

1. Wspblpraca miedzy komoérkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz do uzgodnienia
stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

2. Szczegdltowa znajomo$é przepiséw prawnych z zakresu swego dzialania, przestrzegania przepisow
BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone mienie.

3. Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

4. Kwalifikowanie wydatkéw z podzialem na $rodki wlasne i $rodki z udzialem funduszy zewnetrznych,
Przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajacych dzialanie Zwiazku w zakresie programow
i projektéw oraz podejmowanie dziatafi w celu pozyskiwania Srodkow pomocowych z zakresu
dzialania dzialu programéw 1 projektow.

6. Bezposrednia realizacja czynnosci zwiazanych z realizacja programéw i projektéw aplikowanych przez

ZGRP lub Gminy Cztonkéw ZGRP.
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Bielsk, Bodzan6w, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,

REGIONU Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
/ PLOCKIEGO Stupno, Stara Biala, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod

7. Dokonywanie rozliczeri programowych zgodnie z obowiazujacymi 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.

8. Gromadzenie i sprawdzanie dokumentacji z zakresu $rodkéw pomocowych na realizacje zadan oraz
przesylanie stosownych informacji do Gmin.

9. Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o dostgpnych programach pomocowych (europejskich i
innych) oraz procedurach ich uzyskiwania, shuzacych realizacji zadaf Zwiazku 1 rozwojowi lokalnemu.

10. Opracowywanie wnioskéw o uzyskanie dotacji na realizacje zadan Zwiazku.

11. Sporzadzanie rozliczefi z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z zawartymi umowami.

12. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz udzial w pracach
komisji przetargowej,

13. Wysylanie za pomoca Internetu ogloszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do Biuletynu
Zamé6wiefi Publicznych.

14. Gromadzenie materialéw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zaméwien pub]icznych,

15. Biezace przygotowanie sprawozdari i informacji dla Zarzadu i Czlonkéw Zwiazku oraz na strong
internetowa ZGRP z realizacji programéw i zadan,

16. Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

17. Spotzadzanie wnioskéw o platnos¢ projektu;

18. Monitorowanie wplat i wyplat platnosci na/z konta bankowego obstugujacego Projekt oraz
dokonywanie okresowych analiz w ramach udzielonych upowazniery;

19. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdari finansowych dotyczacych realizacji Projektu zgodnie
z wymogami Instytucji Finansujacej i Instytucji Posredniczacej oraz w sposéb umozliwiajacy
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

20. Przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiggowej;

21. Sprawdzanie czy zobowiazanie wynikajace z operaciji mieszcza si¢ w planie finansowym Projektu;

22. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji Projektu;

23. Przygotowywanie dokumentéw (not) obciazajacych jednostki wspélfinansujace Projekt do wysokosci
zalozonego udzialu w finansowaniu ;

24. Bezposrednia wspélpraca z jednostkami uczestniczacymi/nadzorujacymi/ finansujacymi Projekt —
udzielanie informacji dotyczacych wysokosci planu platnosci;

25. Sporzadzanie innych zestawieni i sprawozdan finansowych dotyczacych Projektus;.

26. Wspolpraca miedzy komérkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz do uzgodnienia

stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

A
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwifisk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Ko$cielny, Wyszogrod

Ogtoszenie Nr 4// 2014 z dnia 270 ‘742049 roku

27. Szczegbdlowa znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu swego dzialania, przestrzegania przepiséw
BHP, przeciwpozarowych oraz dbalosci o powierzone mienie.

28. Przestrzeganie normatywnych aktow wewnetrznych Biura ZGRP,

29. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu 1 Dyrektora Biura.

w zakresie edukacji ekologicznej, promociji i informacji nalezy:.
1. Prowadzenie i wdrazanie progtaméw dotyczacych bezdomnych zwierzat, usuwania wyrobéw

zawierajacych azbest, edukacji ekologicznej.

2. Utrzymywanie stalych kontaktéw 2z Gminami realizujacymi program usuwania wytobow
zawierajacych azbest, bezdomnych zwierzat, edukacji ekologicznej w celu wspierania ich dzialan w
procesie realizacji programow.

3. Przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajacych dziatanie Zwiazku w zakresie Programéw
otaz podejmowanie dzialaf w celu pozyskiwania srodkéw pomocowych.

4. Wtaéciwe i terminowe przygotowanie wnioskow o uzyskanie dotacji na realizacj¢ zadan Zwiazku.
Whasciwe 1 terminowe sporzadzanie rozliczefi z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z
zawartymi umowami.

6. Nadzér nad umowami z Wykonawcami oraz prawidlowe rozliczanie tych uméw.

7. Przygotowywanie materialéw do przeprowadzania przetargbw wynikajacych z realizacji Programu i
zadafi Ziwiazku w zakresie powierzonych obowiazkéw oraz udzial w Komisjach Przetargowych.

8. Prowadzenie strony internetowej Zwiazku.

9. Organizowanie szkolefi dla Gmin w zakresie potrzeb zglaszanych przez czlonkéw Zwiazku.

10. Przygotowywanie matetialéw w zakresie promocji gospodarczej Gmin — Czlonkéw Zwiazku.

11. Przygotowywanie i prowadzenie programu edukacji ekologicznej spoleczefistwa.

12. Prowadzenie edukacji ekologicznej wérdd dzieci 1 mtodziezy.

13. Przygotowywanie i prowadzenie edukacji ekologicznej spoteczefistwa w zakresie systemu gospodarki
komunalnej.

14. Wspolpraca ze szkolami w zakresie realizacji zadan w zakresie ekologii.

15. Populatyzowanie i wspieranie programéw wychowawczych, ekologicznych.

16. Propagowanie konkurséw samorzadowych i innych oraz imprez kulturalnych zwiagzanych z ochrona
srodowiska.

17. Zbietranie potrzeb Gmin — Czlonkéw Zwiazku w zakresie opracowania ekspertyz i analiz.

18. Przygotowanie i organizowanie przedsiewziec i imprez kulturalnych, oswiatowych, na zlecenie Gmin
— Czlonkdéw Zwiazku.

19. Przygotowanie materialéw i tematéw innych dzialan proekologicznych podejmowanych przez
Zwigzek.

20. Promocja Zwiazku Gmin Regionu Plockiego,

21. Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora

Biura.

~
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Bielsk, Bodzan6w, Brudzefi Duzy, Bulkowo, Czerwifisk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biala, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod

Ogtoszenie Nr /M/ 2014 z dnia S’ﬂUL/ZU/Q roku

Ponosi odpowiedzialnos¢:
Przed Dyrektorem ZGRP i swoim bezposrednim przelozonym za:

1.

catoksztalt spraw zwiazanych ww. zakresem obowiazkéw, a w szczegdlnosci: sprawne, terminowe,
zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie zadaf  iobowiazkéw sluzbowych, w tym
sprawozdan i rozliczen,

merytoryczne przygotowanie uméw, zlecei, SIWZ w zakresie powierzonych zadan ,

szkody majatkowe powstale w wyniku zaniedbani obowiazkéw stuzbowych, naruszenia przepisow
prawa i postanowief statutu Zwiazku,

przekroczenia  swoich — uprawniefi  oraz braku nalezytego nadzoru iwlasciwej  kontroli
prowadzonych zadan,

szkody powstale na skutek niewlasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem uzytkowania

powierzonego mienia.

Pracownik na stanowisku na wieloosobowym stanowisku ds. projektéw i programéw
upowazniony jest do:

1.

Wymagania od swojego bezposredniego przelozonego Scistego okreslenia zakresu uprawnien i
odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku oraz przedlozenia w odpowiednim terminie
planowanych zada rocznych, kwartalnych i miesiecznych,

Skladania wyjasnien w  sprawach, za ktére jest odpowiedzialnym, a w przypadku
ewentualnych uchybiefi, przekroczets ~ przyshuguje mu prawo zlozenia  wyjasnienn przed
rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng —decyzja przelozonego wyzszego stopnia,

Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w  zakres jego dzialania, przy czym w
uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem
konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikanﬂ, komérkami organizacyjnymi ZGRP.
Dokonywania biezacej kontroli i monitotingu nad realizacja uméw i zlecett firmom iosobom
fizycznym,

Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwiazku Gmin, na zewnatrz w ramach udzielonego
mu upowaznienia badZ pelnomocnictwa,

Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,,za zgodno$¢ z oryginalem” na pieczeci imiennej z
wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do realizacji
powierzonych zadan,

Inne uprawnienia wynikajace z: z przepiséw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz Zarzadu Zwigzku
Udzielania  informacji z zakresu przydzielonych im spraw do zalatwienia, a o udzielonych

informacjach informuja przetozonego.

Na tym stanowisku wymagana bedzie znajomo$¢ m.in. nastgpujacych ustaw:

1.z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

pauii
Zwigzek Gmin Regionu Plockiego S
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinisk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, StaroZreby, Szczawin Kos$cielny, Wyszogrdd

Ogtoszenie Nr /M/ 2014 z dnia 595)42!}// [/ roku

z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych
Kodeks postgpowania administracyjnego

Znajomosc¢ zasad realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw UE

A A

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegdlowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajace przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu

Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

a takze wiedza w zakresie:
- Dzialalnosci Statutowej Zwiazku Gmin Regionu Plockiego

- Znajomosci specjrﬁki gmin - czlonkéw Zwiazku Gmin Regionu Plockiego

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze,

2. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ sprawnego korzystania z pakietu MS Office,
poparta o§wiadczeniem kandydata lub zas§wiadczeniem o ukoficzeniu kursu,

3. Staz pracy minimum 1rok.

Wymagania Formalne /niezbedne
Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
® zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisany
® list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany
® kwestionariusz osobowy — do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/
= kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
* kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych
* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé 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 samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)
® odwiadczenie 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 2002 . Nt 101, poz. 926 ze zm.)
® oswiadczenie 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

ZwigzekGmin Regionu Plockiego
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwifisk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, StarozZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogréd

listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z
2009t. Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz.
1183 ze zm.)

® oswiadczenie o niekaralnosci

= o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

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

Przedstawiane dokumenty powinny by¢ potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem z dopiskiem za zgodnos$¢

z oryginatem.

Wymagania dodatkowe:

1. Zdolnosci organizacyjne

2. Do$wiadczenie w realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw unijnych
2. Prawo jazdy kategorii B

3. Zdolnosci komunikacyjne

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Biurze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego, w
rozumieniu przepiséw o tehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

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

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem -, Nabér na stanowisko: 77odszego referenta ds.

projektsw i programéw” - ogloszenie nr // ........ /2014 7 dnia .24, KUiétnid ZQ/?/roku” na adres:

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock w nieprzekraczalnym terminie
10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia.
W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej w terminie
okreflonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przeslane poczta elektroniczna nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktére wplyna do Zwiazku Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze byé 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.
Andrzej Nowdifcowslci

Sporzadzita: Iwona Osowska- Hejcelman - oy rz
v min Rasionu Plockiego
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