WOJT GMINY PODEDWORZE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PODEDWORZE

OKreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: Referent — asystent koordynatora projektu

Wymiar czasu pracy: - 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: — Urzad Gminy Podedworze

Rodzaj umowy: - umowa o pracg¢ na czas okreslony od dnia podpisania umowy do dnia

31 pazdziernika 2015 roku

I. Wymagania konieczne (niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1.
2.

o

8.
9.

10.

11.

Wyksztatcenie wyzsze

Minimum 3-miesigczny staz pracy lub ukonczony minimum 3-miesi¢czny staz
absolwencki

Znajomo$¢ Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w zakresie dzialania
8.3 ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion”

Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych i KPA
Prawo jazdy kategorii B

Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (generator wnioskow
ptatniczych PO 1G, edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny, poczta, tworzenie
prezentacji)

1 nowoczesnych $rodkéw tacznosci

Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga si¢ ubiega¢ réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

Posiadania pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych

Korzystanie z petni praw publicznych

Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

I1. Wymagania dodatkowe:

1.

Wyksztalcenie wyzsze na kierunku informatyka Ilub pokrewne lub studia
podyplomowe w tym zakresie

Udzial w realizacji minimum 1 projektu dofinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej (kadra zarzadzajaca lub realizator zadan w ramach projektu)
Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen

Znajomo$¢ ustawy prawo zamowien publicznych
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6. Zdolnosci analityczne 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow
7. Samodzielnos¢ 1 dobra organizacja pracy

[1l.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja projektu ,,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu gmin partnerskich
potnocnej Lubelszczyzny” w ramach Dziatania 8.3 ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu — elnclusion” Programu operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-
2013 zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, odpowiednimi wytycznymi oraz
przepisami krajowymi i wspolnotowymi

2. Prowadzenie dziatan projektowych i nadzor nad realizacjg projektu na terenie Gminy
Podedworze w tym:

a) rekrutacja beneficjentow koncowych sposréd mieszkancow gminy, do ktérych
trafig zestawy komputerowe

b) koordynacja dostaw sprzetu komputerowego i Internetu do gospodarstw
domowych oraz instytucji publicznych

€) nadzér nad szkoleniami dla beneficjentoéw koncowych

d) monitoring wykorzystywania sprz¢tu komputerowego zakupionego w ramach
projektu

e) organizacja szkolen dla mieszkancow Gminy w punktach publicznego dostepu do
Internetu z zakresu obstugi komputera i korzystania z ustug on-line, edukacji przez
Internet etc.

f) inne dziatania wynikajace ze specyfiki projektu

3. Promocja projektu (dystrybucja materiatbw promocyjnych, publikacja materiatow
promocyjnych na stronie internetowej, pomoc Ww organizacji konferencji
podsumowujacej)

4. Prowadzenie dokumentacji projektu, w tym sporzadzanie wymaganych raportow i
zestawien dla Lidera projektu, przygotowanie dokumentoéw do archiwizacji

5. Wspdlpraca z koordynatorem projektu oraz pracownikiem ds. rozliczen finansowych
w gminie lidera, oraz asystentami w pozostalych gminach partnerskich

IV.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku urzedu Gminy Podedworze.. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Stanowisko pracy zwiazane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy
komputerze, obstuga klientéw zewngtrznych, prowadzeniem rozmoéw telefonicznych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz czg¢stymi wyjazdami stuzbowymi.

V. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej
1 spotecznej 0sdb niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%
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W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej |
spotecznej 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

VI.  Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae (zyciorys)

List motywacyjny

Kserokopie dokumentow (dyplomow, swiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie

Kserokopie zaswiadczen z ukonczonych kursoéw, szkolen, potwierdzajacych wiedze i

umiejetnosci kandydata w wymaganym zakresie

5. Swiadectwa pracy, referencje potwierdzajace staz pracy, w tym ewentualne
doswiadczenie zawodowe w administracji i prowadzeniu szkolen oraz udzial w

owphpE

realizacji projektow dofinansowanych z Unii Europejskie;j

6. Kserokopia prawa jazdy

7. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie oraz posiadaniu peinej
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych

8. Os$wiadczenie kandydata o braku skazania za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

9. Kopia dokumentu poswiadczajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli dotyczy)

10. Kopie dokumentu poswiadczajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob, ktore
nie posiadaja obywatelstwa polskiego)

Kserokopie sktadanych dokumentéw winne by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez sktadajacego dokumenty kandydata.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Podedworze lub
poczta na adres: Urzad Gminy Podedwoérze, Podedworze 44, 21-222 Podedworze
z dopiskiem:

Dotyczy naboru na asystenta koordynatora projektu ,, Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu gmin partnerskich potnocnej Lubelszczyzny ™

Nie otwiera¢ przed 10.12.2013 r. przed godz. 9.00

w terminie do 9 grudnia 2013 r. do godz. 15.30 (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu Gminy Podedworze)

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu Gminy Podedwoérze po tym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone na wskazany adres bez otwierania.

Otwarcie ofert nastagpi w dniu 10.12.2013 r. o godz. 9.00 w Urzgdzie Gminy Podedworze,
Podedworze 44, 21-222 Podedworze, pokdj Nr 12.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publiczne;j Urzedu Gminy Podedworze,
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www.ugpodedworze.bip.lubelskie.pl/urzadgminy/wolnestanowiskawurzedzie @ oraz  na

tablicy ogloszen Urzedu Gminy Podedworze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz cv (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.09.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) 1 podpisane czytelnie.

INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA **x
GOSPODARKA EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ROZWOJU REGIONALNEGO ok

** %
* o h



http://www.ugpodedworze.bip.lubelskie.pl/urządgminy/wolnestanowiskawurzedzie

