KAPITAL LUDZKI ‘t‘. WOJeWéde] UrZa_d Pracy UNIA EUROPEJSKA

R ) EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI W RzZeszowie FUNDUSZ SPOLECZNY

OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Gaé ogtasza otwary i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Ga¢, Gac 275, 37-207 Gac.

Wymiar etatu -1
UMOWA NA CZAS OKRESLONY OD GRUDNIA 2012 r. DO DNIA CZERWCA 2014 r.

1. Stanowisko pracy:
Specjalista ds. stazy projektu EFS POKL pn.: ,WAZNE DLA NAS POKOLENIE -
KOMPLEKSOWA OBStUGA OSOB 50+”

2.Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie
2) wyksztatcenie — wyzsze
3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
4) brak skazania za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia,
7) posiadanie co najmniej dwuletniego doswiadczenia zawodowego na stanowisku
biurowym lub administracyjnym,
8) znajomos¢:
- Program Operacyjny Kapitat Ludzki z 5 grudnia 2011 roku
- Szczegotowy Opis Priorytetéw PO KL 2007-2013 - 1 lipca 2012 rok
- Zasady finansowania PO KL - 1 stycznia 2012 roku z naniesiong erratg
- Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL - 1 wrze$nia
2012 rok
- Zasady systemu sprawozdawczosci PO KL - 1 stycznia 2012 rok
- Zasady raportowania o nieprawidtowosciach finansowych w ramach POKL - 1
stycznia 2011 rok
- Poradnik - Zasada rownosci szans kobiet i mezczyzn w projektach PO KL
- Sposob pomiaru efektu zatrudnieniowego w projekcie
- Podrecznik wskaznikéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 - 1
stycznia 2012 rok.
3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow
2) sumiennos¢, odpowiedzialnos¢



3) wysoka kultura osobista, kreatywnos¢

4) rzetelnos¢, terminowosc, komunikatywnosé

5) biegta obstuga komputera, pakietu Office (Word, Excel, Outlook),

6) prawo jazdy kat. B

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

- przygotowanie dokumentéw dotyczacych rekrutacji we wspoétudziale ze specjalistg ds.
monitoringu i sprawozdawczosci (redagowanie regulamindéw, oswiadczen, przedwstepnych
deklaracji itp.);

-przeprowadzanie we wspotudziale ze specjalistg ds. monitoringu i sprawozdawczosci i
kierownikiem projektu akcji rekrutacyjnej (celem zachowania zasady réwnosci szans w
dostepie do projektu zatozona zostata rowniez rekrutacja wyjazdowa, a mianowicie w trzech
miastach strategicznych Powiatu Przeworskiego osoby zainteresowane bedg mogty odebraé
badz ztozy¢ dokumenty rekrutacyjne);

-wstepna weryfikacja ztozonych dokumentow;

-uczestniczenie w komisji rozpatrujgcej ztozone dokumenty przez zainteresowane osoby i
przygotowywanie list podstawowych i rezerwowych;

-wysytanie informacji negatywnych i pozytywnych do osdéb, ktére zadeklarowaty cheé
uczestnictwa w projekcie;

- przygotowywanie odpowiednich wnioskéw o zawarcie umoéw o zorganizowanie stazy, jak tez
wzoréw umow dotyczgcych zaréwno UP jak i Organizatoréw stazy, wnioskdéw o zwrot kosztéw
przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu i z powrotem, wnioskéw z
zwrot kosztéw opieki na osobg zalezng itp.;

-sprawdzanie poprawnosci ztozonych wnioskéw przez Organizatoréow stazy, weryfikacja
pracodawcow prywatnych przez Rejestr REGON — wyszukiwarka podmiotéw gospodarki
narodowej celem sprawdzenia rzetelnosci danych zawartych w ww. wniosku;

-weryfikacja wskazanych programoéw stazu w stosunku do predyspozycji wykazanych w
spotkaniach z doradcami zawodowymi;

- przygotowywanie umow dotyczgcych konkretnych Organizatoréw stazy jak i UP;

- wydawanie skierowan do odbycia stazu zatwierdzanych przez pracodawcéw, jak réwniez
skierowan na badania lekarskie;

-podpisywanie ww. umoéw;

-przyjmowanie kopii zaswiadczen dotyczacych przeprowadzenia badan lekarskich,
zaswiadczen z przeprowadzenia szkolenia przez pracodawce w zakresie przepiséw BHP,P.POZ.;
- przyjmowanie comiesiecznych list obecnosci potwierdzajgcych celowos$é wyptaty
stypendium stazowego; ww. wnioskdw o zwroty kosztow przejazdu (weryfikacja biletow,
faktur) i wnioskdw o zwrot kosztéw opieki nad osobg zalezng;

-przygotowywanie list wyptat ww. refundacji;

- opisywanie dokumentdéw ksiegowych dotyczacych stazy;

- utrzymanie kontaktu z UP;

-przeprowadzanie kontroli z realizacji stazy w miejscu odbywania stazu ze specjalistg ds.
monitoringu i sprawozdawczosci;

-wystawianie stosowanych zaswiadczen o odbyciu stazu ;

- archiwizacja ww. dokumentow.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy w Gaci wraz z zatgcznikami,



3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom, swiadectwo) ,
do$wiadczenie zawodowe (np. Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu itp.),

4) Curriculum Vitae — zyciorys,

5) oswiadczenia o niekaralnosci,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ w przypadku gdy kandydat jest
o0sobg niepetnosprawna,

9) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach — jezeli kandydat posiada.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Ofert nalezy sktada¢ do dnia 15 listopada 2012 roku (14 dni od dnia ogtoszenia) w
Sekretariacie Urzedu Gminy w Gaci do godz. 15.00 w zamkniete]j kopercie z dopiskiem ,,Nabér
kandydatéw na stanowisko Specjalista ds. stazy projektu EFS POKL pn.: ,WAZNE DLA NAS
POKOLENIE — KOMPLEKSOWA OBStUGA OSOB 50+” osobiscie lub pocztg na adres Urzedu
Gminy w Gaci, Gac¢ 275, 37-207 Gad.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczna.

A/ Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Gac¢ byt wyiszy niz 6%.

B/ Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

| etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw.
Ztozone oferty beda badane pod katem kompletnosci i spetniania wymagan formalnych
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

Il etap konkursu — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie lub e-mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy. Oferty zostang
zniszczone komisyjnie.

C/ Z regulaminem naboru kandydatéw mozna zapoznaé sie w Urzedzie Gminy Gac
w sekretariacie w godzinach pracy Urzedu.

Informacja o liscie kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do Il etapu
oraz wyniki naboru beda ogtoszone na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gaé - www.gac.biuletyn.net.



