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Burmistrz Wolomina poszukuje pracownika na stanowisko pomocy administracyjnej w Wydziale
Pozyskiwania Srodkéw Zewne¢trznych w Urzedzie Miejskim w Wolominie,
ul. Ogrodowa 4, 05 — 200 Wolomin

1. Stanowisko pracy: )
* pomoc administracyjna w Wydziale Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
« letat
umowa na czas realizacji projektu, maksymalnie do dn. 31.07.2021 .

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

+ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
co najmniej 5-letni staz pracy,

+  do$wiadczenie w realizacji projektéw, obejmujace w szczegélnosci sporzadzanie uméw, rozliczanie
projektu, przygotowywanie faktur,
bardzo dobra znajomo$¢ pakietu Office, w tym zwhaszcza programu Excell,
doswiadczenie w pracy w szkole lub w innej placowce edukacyjne;j,
komunikatywny jezyk angielski.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
- podstawowa wiedza z zakresu: finanséw publicznych, zasad funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego i procedur administracyjnych,
- umiej¢tno$¢ analitycznego myslenia i skutecznego dziatania w warunkach stresu,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos$¢ szybkiego uczenia sie.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
e wspdlpraca oraz sporzadzanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania dofinansowania realizowanych
przez Urzad zadaf,
* prowadzenie dokumentacji finansowo - rozliczeniowej projektéw w zakresie pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych, w tym sprawozdawczo$é finansowa i rzeczowa, przygotowywanie wnioskéw
o ptatno$¢, harmonograméw platnosci i rozliczen, rozliczanie projektow,
e biezgca obstuga projektu pod wzgledem przeptywu dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych
i sprawozdawczych dotyczacych realizowanych projektow,
e monitorowanie dostgpnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie Srodkéw pozabudzetowych
krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej,
analiza mozliwosci finasowania projektéw z programéw europejskich i pozaeuropejskich,
prowadzenie wymaganych rejestréw i statystyki,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami instytucji krajowych udzielajgcych
pomocy finansowej,
® przygotowywanie zapytan ofertowych, zlece, uméw o zaméwienie publiczne zgodnie
z obowigzujacymi procedurami,
e udzial w pracach komisji przetargowej dotyczacych postegpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

5. Wymagane dokumenty
»  Zyciorys zawodowy CV z opisem pracy zawodowej

TERMIN SKE.ADANIA OFERT: DO 25 wrze$nia 2019 ROKU .
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Wymagane dokumenty nalezy:
Przestaé¢ drogg mailowa na adres: dotacje@wolomin.org.pl

Oferty, ktére wplyna do Urzedu (na podany adres mailowy) po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wotomin, dnia 18 wrzesnia 2019 roku

Spetniajqc obowigzek wynikajgcy z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679
2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Urzqd Miejski w Wolominie jest Burmistrz
Wolomina, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wolomin;

2. W Urzedzie Miejskim w Wolominie jest ~powotany Inspektor ~ Danych osobowych,
e mail:iod@wolomin.org.pl; '

3. Zbierane. przez Wydzial Kadr Urzedu Miejskiego w Wolominie dane osobowe sq przetwarzane w celu
przeprowadzania ww. naboru, zgodniez art. 6 ust. 1litcie RODO;

4. Odbiorcq pozyskanych przez Wydziat Kadr Urzedu Miejskiego w Wotominie danych osobowych sq wszyscy
czlonkowie Komisji rekrutacyjnej;

5. Gromadzone w Wydziale Kadr Urzedu Miejskiego w Wolominie dane osobowe sq przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw o naborze, w przypadku kandydatow, ktérzy nie zostali
wytypowania do zatrudnienia, a w przypadku kandydata podejmujqcego zatrudnienie przez okres wynikajgcy
z przepiséw wprowadzonych Rozporzqgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

6. Klienci Urzedu posiadajq prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzanid, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, kiorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, o ile prawo to nie zostato ograniczone na podstawie
odrebnych przepisow;

7. Klienci Urzedu majg prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg,
iz przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy 0golnego rozporzqdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016v.;

8. Konsekwencjq niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udzialu w postgpowaniu
rekrutacyjnym.




