Fundusze Europejskie Dofinansowane przez

S o i URZAD MARSZALKOWSKI
dla Pomorza Unie Europejska o i

Y WOJEWODZTWA POMORSKIEGO

Wdjt Gminy Stezyca ogtasza nabér na:

STANOWISKO SPECIALISTY DS. REALIZACJI | ROZLICZANIA PROJEKTU

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Stezyca

ul. Parkowa 1

83-322 Stezyca

tel. (058) 8828940

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

stanowisko specjalisty ds. realizacji i rozliczania projektu
Ill. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

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

7. udokumentowana praca przy minimum 1 projekcie dofinansowanym ze sSrodkéw Unii
Europejskiej,

8. wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia, dopuszcza sie kandydatow
w trakcie studiow,

9. biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Power Point, Internet).
IV. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ i umiejetnosc stosowania przepisow:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Bardzo dobra znajomos$¢ aktualnych zasad i wytycznych dotyczacych realizacji i rozliczania
projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych, w tym zasad realizacji projektow w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego PLUS oraz wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw 2021-2027, podstawowych zasad udzielania zamowien w ramach
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EFS Plus, zasad rownosciowych (horyzontalnych), informacji i promocji, archiwizacji
dokumentéw, sporzadzania wnioskow o pfatnosc.

3. Znajomosc¢ obstugi systemow SOWA EFS, CST2021, SM EFS i SL2021.

4, Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnos$¢ szybkiego podejmowania
decyzji, wysoka kultura osobista,

5. Preferowane cechy osobowosci: samodzielno$é, umiejetnosé szybkiego uczenia sig,
umiejetnosé planowania i szybkiego podejmowania decyzji, odpowiedzialnosc, kierowanie sie
zasadami etyki zawodowej, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, umiejetnos¢
radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami, dobra organizacja pracy, doktadnos¢,
rzetelnosé, dyspozycyjnosc.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do obowigzkdéw specjalisty ds. realizacji i rozliczania projektu nalezato bedzie wykonywanie czynnosci
zwigzanych z realizacjg projektu nr FEPM.05.08-12.00-0066/23 pn. Edukacja wtaczajagca w Szkotfach
Podstawowych w Gminie Stezyca, projektu nr FEPM.05.07-1Z.00-0118/23 pn. Nowa jako$¢ edukacji
przedszkolnej w Gminie Stezyca oraz projektu nr FEPM.05.08-12.00-0066/23 pn. INNOWACYJNA
SZKOLA - edukacja STEAM w Gminie Stezyca wspotfinansowanych przez Unie Europejska ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027), a w szczegdlnosci:

1. oszacowanie wartosci zamowien i opracowanie planu zaméwieri w ramach projektéw,
przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
przygotowanie zlecen,

3. opracowanie dokumentacji kwalifikacyjnej i rekrutacyjnej uczestnikow/uczestniczek, oraz nadzér
nad procesem rekrutacji i ocena kwalifikowalnosci uczestnikéw zajeé,

4. weryfikacja dokumentacji kwalifikacyjnej, sprawdzanie kwalifikowalnosci uczestnikéw projektu,
weryfikacja przeptywu uczestnikéw projektu,

5. wprowadzenie i analiza danych w ramach systeméw SOWA EFS, CST2021, SM EFS i SL2021,

6. monitoring i ewaluacja projektu, w tym m.in. kontrola zgodnosci z harmonogramem, pomiar i
monitorowanie wskaznikow,

7. wprowadzanie i biezgce aktualizowanie w systemie wskazanym przez Instytucje Zarzadzajgca
harmonogramu wsparcia udzielanego w ramach realizowanych projektéw,

8. przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw projektu oraz
personelu projektu

9. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika projektu niezbednych do prawidtowej
realizacji projektow

10. analiza postepu pracy kadry dydaktycznej, nauczycieli/nauczycielek zatrudnionych w projektach i
wspotpraca z koordynatorami szkolnymi oraz dyrektorami szkét,

11. wewnetrzna weryfikacja realizacji projektu polegajgca m.in. na sprawdzaniu poprawnoéci
prowadzonej dokumentacji w szkofach, w zaleznosci od zakresu realizowanych zadan,

12. biezace czuwanie nad prawidtowa realizacjg projektu m.in. w celu zminimalizowania ryzyka
nieterminowej realizacji projektu, eliminowanie mogacych wystapié¢ trudnoéci,

13. biezaca kontrole dziennikéw zaje¢, kart pracy (frekwencji, tematyki zaje¢, iloéci godzin),

14. biezaca analiza obowigzujgcego stanu prawnego, $ledzenie proponowanych zmian
w prawodawstwie krajowym oraz zasadach i procedurach realizacji projektéw w ramach
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Europejskiego Funduszu Spotecznego PLUS, informowanie personelu zarzadzajacego projektem o
zaistniatych zmianach,

15. przygotowywanie wnioskdw o ptatnosé,

16. rozliczenie umow oraz zlecen zawieranych w projekcie na podstawie protokotu odbioru
wskazujgcego szczegotowy zakres wykonywanych czynnosci lub realizowanych dostaw,

17. sprawdzanie przedstawianych faktur/rachunkéw dotyczacych poniesionych kosztéw na realizacje
projektow oraz opis dokumentéw ksiegowych,

18. opracowanie niezbednej dokumentacji projektowej, wzoréw dokumentdw,

19. udzielanie na biezgco odpowiedzi i wyjasnien zwigzanych z realizacja projektu poprzez staty
odbidr wiadomosci e-mail,

20. promowanie projektu zgodnie z wytycznymi w zakresie realizacji projektu, m.in. poprzez biezaca
informacje na stronach internetowych oraz social mediach Gminy Stezyca i szkdt,

21, $cista wspdtpraca z instytucjami finansujgcymi;

22. przygotowanie dokumentacji oraz udziat w kontrolach i audytach projektow;

23. biezaca obstuga administracyjna projektéw, prowadzenie dokumentacji oraz korespondencji
wewnetrznej oraz zewnetrznej zwigzanej z realizacjq i rozliczaniem projektow/ zadan;

24, staly kontakt z klientami i wsparcie merytoryczne podczas procesu realizacji projektow,

25. informowanie o wszelkich nieprawidtowosciach oraz zagrozeniach zwigzanych realizacja projektu,

26. inne czynnosci wynikajgce z realizacji projektu nr FEPM.05.08-12.00-0066/23 pn. Edukacja
wtaczajaca w Szkotach Podstawowych w Gminie Stezyca, projektu nr FEPM.05.07-1Z.00-0118/23
pn. Nowa jakos¢ edukacji przedszkolnej w Gminie Stezyca oraz projektu nr FEPM.05.08-1Z.00-
0066/23 pn. INNOWACYINA SZKOtA - edukacja STEAM w Gminie Stezyca wspoétfinansowanych
przez Unie Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027) niezbedne do
osiagniecia zatozonych celéw oraz prawidfowej i terminowej ich realizacji.

27. zakres obowigzkéw moze by¢é zmieniony w trakcie realizacji projektu, stosownie do potrzeb
zwigzanych z prawidtowa realizacja projektu.

VI. Informacja o warunkach pracy:
1. wymiar czasu pracy — peten etat,

rodzaj umowy: umowa o prace na czas trwania projektu,
godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek - 73°-15%, §roda - 7°°-16%, pigtek - 7°°-14°°,

2
3
4. miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na parterze, budynek jest wyposazony w windg,
5

praca biurowa przy monitorze komputerowym.

VII. Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stezyca w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia nie przekroczyt 6%.
VIIl. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,
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2. wypetniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z o$wiadczeniami (dostepny na stronie
internetowej Urzedu Gminy Stezyca*),
3. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie badz zaswiadczenie z

Uczelni o studiach,

4. kserokopie udokumentowania pracy przy minimum 1 projekcie dofinansowanym ze srodkéw
Unii Europejskiej,

5. podpisane przez kandydata o$wiadczenie®, ze kandydat:

posiada obywatelstwo polskie, (w przypadku braku posiadania obywatelstwa polskiego

przez kandydata musi on przedtozy¢ dokument poswiadczajacy znajomosc¢ jezyka polskiego

zgodnie z zatacznikiem nr 2 do rozporzadzenia w sprawie przeprowadzania postepowania

kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 811},

— posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

— ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji [zgodnie z art. 6

ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a

takze zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019

r. poz. 1781 z pdzn. zm.)].
IX. Dodatkowe dokumenty:
1. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,
2. kserokopie dokumentéw poéwiadczajacych doéwiadczenie zawodowe.
X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
w Stezycy przy ul. Parkowej 1 lub za posrednictwem poczty — decyduje data wptywu do urzedu
w terminie do dnia 22 lipca 2026 roku do godz. 16 *°.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony dopisek: ,Nabér na stanowisko specjalisty ds. realizacji
i rozliczania projektu”. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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XI. Inne informacje:

Po uptywie terminu sktadania dokumentow zostanie sporzadzona lista kandydatow spetniajgcych
wymogi formalne. Nastepnie zostanie przeprowadzona procedura kwalifikacyjna zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stezyca.

O doktadnym terminie przeprowadzenia w/w rozméw kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
{bip.gminastezyca.pl) oraz na tablicy informacyjnej.

Wszelkich informacji o naborze udziela:

Magdalena Sypion — inspektor ds. kadr tel. (058) 882-89-80.

ZASTE ITA

rcin Helta

* dokumenty do pobrania (bip.gminastezyca.pl
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