OGLOSZENIE
Burmistrz Sulejowa
oglasza nabor na stanowisko:
menadzer projektu unijnego

—wymiar czasu pracy 1 etat

Wymagania stawiane kandydatom na w/w stanowisko:
1.Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

obstuga komputera - WORD, EXCEL,

pelna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
znajomosc¢ przepisow ustaw: kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, ustawy Prawo
— zamowien publicznych, prawo Unii Europejskiej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zwigzane z praca w administracji samorzadowej,
doswiadczenie zawodowe dot. zarzadzania i rozliczania projektow
finansowanych ze srodkow unijnych,

umiejetnosS¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetnosc¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
samodzielnosc¢ i kreatywnosc.

3. Zakres ogdolny wykonywanych zadai na stanowisku:

1.
2.

3.
4.

10.

zarzadzanie projektem oraz zarzadzanie zespolem projektowym,
kwestie administracyjne i finansowe, w tym sprawozdawczos¢ oraz

wnioski o ptatnosc,

koordynacja prac zwiazanych z rozliczaniem projektu,
nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji projektu,
nadzor nad pracownikami merytorycznymi Partnerow w zakresie zadan

zwiazanych z realizacja projektu,

monitoring budzetu projektu i harmonogramow platnosci, a takze

reagowanie na potrzebe ewentualnych zmian w projekcie,

przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ w centralnym systemie

teleinformatycznym, harmonogramow ptatnosci oraz pozostatych
wymaganych dokumentow,

prowadzenie korespondencji z Instytucja Posredniczaca dotyczaca

rozliczania projektu,

prowadzenie nadzoru nad zgodnoscia realizacji projektu z przyjetym

harmonogramem, wnioskiem o dofinansowanie projektu i budzetem oraz
nadzor nad osiaganiem wskaznikow,

znajomosc:

- wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020,

- wytycznych programowych w zakresie kwalifikowania wydatkow
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego
na lata 2014-2020 (EFRR),



- szczegolowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 oraz Zalacznika
Nr 5 do SZOOP,

- innych aktow prawnych regulujacych kwalifikowalnos¢ wydatkow.

11. prowadzenie biura oraz dokumentacji projektu,
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

prowadzenie dzialan promocyjnych i informacyjnych w projekcie,

nadzor nad prawidlowa realizacja promocji projektu — zapewnienie

zgodnosci wizualizacji materialow informacyjno —promocyjnych z umowa

o dofinansowanie projektu oraz wytycznymi dotyczacymi oznaczania

projektow,

przeglad oraz uszczego6lowienie przewidywanego zakresu prac dla

osiggniecia zakladanych celow oraz produktow i rezultatow projektu,
analize projektu pod wzgledem okreslenia niezbednych procesow

decyzyjnych i zakresu zaangazowania kierownictwa i pracownikow

Zamawiajacego oraz Partnerow w realizacje projektu,

organizowanie i udzial w spotkaniach zespotu ds. projektu zgodnie

z zapotrzebowaniem,

merytoryczng ocene przygotowanych opisow przedmiotu zamoéwienia do

przetargow przez Zamawiajacego i Partnerow projektu,

identyfikacje mozliwych do wystgpienia zagrozen projektu,

dokonywanie analizy wykorzystania srodkow finansowych i biezace

informowanie Zamawiajacego o ewentualnych zagrozeniach w realizacji

projektu w stosunku do harmonogramu,

przygotowywanie korekt harmonogramow rzeczowo-finansowych,

nadzorowanie realizacji projektu zgodnie z polityka rownosci szans

i niedyskryminacji w rozumieniu art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 1303/2013 z 17 grudnia 2013 r., w tym

dostepnosci dla oséb niepelnosprawnych,

udzial w kontrolach przeprowadzanych przez instytucje uprawnione do

kontroli w czasie trwania umowy,

przestrzeganie procedur zwiazanych z ochrong danych osobowych

uczestnikow projektu, personelu oraz kontrahentow,

podejmowanie wszelkich dzialan zaradczych i naprawczych w przypadku

wystepowania problemow w realizacji projektu,

terminowe wypelnianie zobowiazan Zmawiajacego wynikajacych z

obowiazujacych dokumentow, dla osiagniecia zaplanowanego efektu

rzeczowego, finansowego projektu.

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg powierzonych zadan.

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna

i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum

zakladowego.

4.Wymagane dokumenty :

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowe;j.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaltcenie.
Kserokopia dowodu osobistego.

Kserokopie swiadectw pracy z zakladow pracy, gdzie stosunek pracy
zostal zakonczony lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy.



- Zaswiadczenie o niekaralnosci lub napisane na podstawie pouczenia
o odpowiedzialnosci karnej oSwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- Oswiadczenie o pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

- Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku specjalisty.

- Referencje lub wykaz trzech oséb z adresami i numerami telefonu
mogacych wystawic¢ opinie o kandydacie.

- Kandydat bedacy osoba niepelnosprawna, ktory zamierza skorzystacé
z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym (w zwigzku z art. 13 ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych), jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kserokopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

/Przypominamy o podpisaniu wlasnorecznym podpisem dokumentow
i oSwiadczen/.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Sulejowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

List motywacyjny i szczegotowe CV powinny byc¢ opatrzone klauzula:
sWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w Urzedzie Miejskim
w Sulejowie 97-330 Sulejow ul. Konecka 42 — wejscie A, pokoj nr 04
(sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko menadzer projektu unijnego ”

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 18 kwietnia 2018 r.

Aplikacje, ktore wplyng do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa
powotlana przez Burmistrza Sulejowa. W pierwszym etapie komisja sprawdzi
czy kandydaci spelniaja wymogi formalne i podejmie decyzje o dopuszczeniu
do drugiego etapu. O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sulejowie ul. Konecka 42.
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