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Ogtoszenie Nr 9/2017 z dnia 29.11.2017 roku

Nazwa

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

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:

miodisege referenia ds. projektow i programcw nieimwestycyinych

stanowiska: mledisy referent ds. projekerdw { programdw nicinwestyoyfych

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziaf Projektdw i Programdw, Zespdf profjektdw i programéw

niefnw

Liczba

estycyjnych
wolnych stanowisk urzedniczych:1

Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat

Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku miodszego referenta ds. projektéw i programéw

nieinwestycyjnych nalezy m.in.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajacych dziatanie Zwiazku w zakresie programéw i
projektow oraz podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania srodkow pomocowych z zakresu dzialania
dzialu programéw i projektow;

bezposrednia realizacja czynnosci zwiazanych z realizacja programéw i projektow zaaplikowanych przez
ZGRP lub Gminy czionkéw ZGRP;

dokonywanie rozliczenn 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 wykonawcéw projektow;
gromadzenie i sprawdzanie dokumentacji z zakresu $rodkéw pomocowych na realizacje zadan oraz
przesylanie stosownych informacji do gmin;

sporzadzanie i1 przekazywanie Zarzadowi i czlonkom ZGRP informacji wraz z opiniag o mozliwosci
ubiegania si¢ o $rodki pomocowe dla wskazanych projektow na realizacje zadan wlasnych ZGRP lub
Gmin czlonkéw ZGRP;

przygotowywanie zalacznikéw niezbednych do zlozenia wniosku aplikacyjnego zgodnie z zasadami
okreslonymi we wiasciwych dla danego programu dokumentach programowych i proceduralnych;
sporzadzanie koncepcji, studiéw wykonalnosci i biznesplanéw niezbednych do zlozenia wniosku
aplikacyjnego oraz zlecanie w trybie ustawy PZP branzowych wskazanych opracowar;

opiniowanie wraz z formulowaniem wnioskéw i wytycznych  dokumentéw planistycznych i
strategicznych w zakresie zgodnosci z zapisami krajowych dokumentéw programowych umozliwiajacych
wykorzystanie srodkéw pomocowych;

opiniowanie wraz z formulowaniem wnioskéw i wytycznych strategii rozwoju, budzetu, Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego ZGRP w tym w zakresie planowanych zmian w w/w dokumentach w zakresie
mozliwosci pozyskania funduszy pomocowych;

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

opracowywanie wnioskéw o uzyskanie dotacji na realizacj¢ zadan Zwigzku;
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12} sporzadzanie rozliczen z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z zawartymi umowami;

13) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz udzial w pracach
komisji przetargowej;

14) wysylanie za pomoca Internetu ogloszen o rozpoczeciu i wyniku postepowarn do BZP;

15) gromadzenie materialéw merytonyczno-informacyjnych dotyczacych zamdwien publicznych;

16) przygotowywanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i czlonkéw Zwiazku oraz na strone internetowa
ZGRP z realizacji programéw i zadan;

17) sporzadzanie wnioskow o platnosé projektu;

18) monitorowanie wplat i wyplat platnosci 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
Finansujacej i Instytucji Posredniczacej oraz w sposéb umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych;

20) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajacymi oraz posredniczacymi w realizacji programéw
finansowanych ze $rodkéw pomocowych na poziomie regionalnym, krajowym oraz miedzynarodowym
wlasciwymi dla danego programu badz realizowanego projektu;

21} kwalifikowanie wydatkéw z podzialem na $rodki wlasne i $rodki z udziatem funduszy zewnetrznych;

22) przyjmowanie dokumentow podlegajacych ewidencji ksiegowej;

23) sprawdzanie czy zobowigzanie wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym projektu;

24) prowadzenie dokumentacji projektu;

25) przygotowywanie dokumentow (not) obciazajacych jednostki wspotfinansujace projekt do wysokosci
zalozonego udziahu w finansowaniu;

26) bezposrednia wspdlpraca z jednostkami uczestniczacymi/nadzorujacymi/ finansujacymi projekt —
udzielanie informacji dotyczacych wysokoéci planu platnosci;

27) sporzadzanie innych zestawieni i sprawozdan finansowych dotyczacych projektu;

28) prowadzenie bazy danych w zakresie aktéw prawnych Rzeczypospolitej Polskiej dostosowujacych prawo
polskie do wymogdw Unii Europejskiej w obszarze dzialania dzialu.

29) Wspolpraca z Zespolem projektéw i programow inwestycyjnych przy .organizacji i koordynacji
caloksztaltu dzialan promocyjnych realizowanych projektéw i programow.

30) organizacja i koordynacja caloksztattu dzialan promocyjnych realizowanych projektéw i programéw;

31) organizacja i koordynacja promocji Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w tym tworzenie, aktualizacja
informacji zamieszczanych na stronach internetowych ZGRP oraz portalach spotecznosciowych we
wspdlpracy z poszczegolnymi komérkami;

32) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych tworzenia warunkéw organizacyjnych i
instytucjonalnych do wykenywania prac zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie
ZGRP;

33) tworzenie i aktualizacja dokumentéw strategicznych zwigzanych z systemem gospodarki odpadami;

Wymagania niezbedne na stanowisku: miodszego referenta ds. projektéw i programéw nieinwestycyjnych
-  Wyksztalcenie: min. §rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

-  Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
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- Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo skarbowe
— Nieposzlakowana opinia

~  Pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

Wymagania dodatkowe na stanowisku: mledszego referenta ds. projektdw i programéw
- Mile widziane do$wiadczenie zawodowe zbiezne z wymaganym na stanowisku,
- umiejetnos$¢ obstugl komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows oraz umiejetnosé
sprawnego korzystania z pakietu MS Office;

— posiadanie czynnego prawa jazdy kategorii B

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

1. zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

2. zdnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzi_e gminnym

3. zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

4. zdnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdéwien publicznych

5. Kodeks postepowania administracyjnego

6. zdnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju

7. zdnia 19 czerwca 1997 r. o zakazie stosowania wyrobéw zawierajgcych azbest

8. 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

Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z dnia 31 lipca 2006 ., str. 25 z
péin.zm.)

9. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegblowe zasady
wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083 /2006 ustanawizjacego przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu

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

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

a takze wiedza w zakresie:
- Dzialalnoéci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Plockiego (Statut Zwigzku Gmin Regionu Plockiego)

- Znajomosci specyfiki Gmin -Czlonkéw Zwigzku Gmin Regionu Plockiego .

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Biurze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.
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Oferta powinna zawierac nastgpujgce dokumenty na potwierdzenie spelniania wymagar niezbednych oraz
dodatkowych (wymagania formalne):

= zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisany,

= list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

» kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie- podpisane za zgodno$¢ z oryginatem,

= kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach"
samorzgdowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 902 z pézn. zm.)- podpisane za zgodno$é z oryginatem,

* p$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 r. ¢
ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 922 z péin. zm.)- wlasnorecznie 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 (tj. Dz.U. 2016 poz. 902 z péZn. zm.) - wlasnorecznie podpisane,

*» péwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
niekaralnosci, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii- wlasnorecznie podpisane,

= o$wiadczenie o posiadaniu czynnego prawa jazdy kategorii B

* inne oswiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorgcznie podpisane.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, z siedziba przy ul. Zglenickiego 42 w Plocku oraz w
Urzgdach Gmin/ Miast - Czlonkach Zwiazku Gmin Regionu Plockiego - obstuga mieszkaficéw podczas dyzuréw
organizowanych w Gminach. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w Biurze ZGRP w budynku z
podjazdem, stanowisko pracy na parterze, stanowisko pracy w pomieszczeniu dostosowanym do wézkow
inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szeroko$ci. W budynku znajduja sie toalety o malej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach, jedna toaleta dostosowana do o0sdb niepeinosprawnych. W przypadku

delegowania na dyzur - miejsce pracy uzaleznione od udostepnionego przez Urzad Gminy /Miasta pomieszczenia.

Oferty nalezy dostarczyé w zamknigtej kopercie z dopiskiem - ,Nabér na stanowisko: miodszego referenta ds.
projektéw i programow” - ogloszenie nr 9/2017 z dnia 29.11.2017 reku” na adres: Zwigzek Gmin Regionu Plockiego,
ul. Zglenickiego 42, 09-411 Ptock w nieprzekraczalnym terminie 10 dni roboczych od daty ukazania sie ogloszenia
tj.do 13.12.2017 roku.
W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié czas dojécia przesylki pocztowej w terminie okreslonym w
ogloszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane. Qferty, ktére wplyna do Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z asobami, ktére spelnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test kwaiiﬁkacyjny
o czym kandydaci zostana poinformowani,

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

odwolana (uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Zwiqzek Gmin Regionu Plockiego (ul. Witolda Zglenickiego 42, 09-411 Plock) jest administratorem danych osobowych oscb
ubiegajgcych sig o zatrudnienie w Zwigzku. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 221 Kodeksu pracy oraz przepisach
Zwigzek GminRegionuPlodkiego
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wykonawezych do Kedeksu pracy bedg proetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow

Zwiqzku. Kazda osoba, ktéref dane sq przenwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Przewodniczacy Zarzadu
Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

Krzyszigf Jadezgy;

Bicdecki

Lhigniew

p { oy Zarzgdu
Cztonek Zbirzgs Gzku Gmin Regionu Plockiego

Fwigzlku Gmin Reqionu Plockig

nek Zarzgdy
Smin Regiony Plackiego

Sporzqdzita: Iwona Osowska - Hejcelman, Gléwny specjalista ds. organizacyjno - kadrowych
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