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OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY  

Wójt Gminy Cyców 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Cyców. 

 

Stanowisko i wymiar czasu pracy – asystent koordynatora projektu pn. „Szkoły w 

Gminie Cyców szansą na lepszy start” 1 etat na czas określony tj. od 01.10.2012r. do 

30.06.2013r. 

1. Wymagania niezbędne: 

• obywatelstwo polskie 

• pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych 

• wykształcenie średnie lub wyższe 

• znajomość technik pracy biurowej przy zastosowaniu komputera 

• minimum rok doświadczenia przy realizacji projektów unijnych 

 

2. Wymagania dodatkowe: 

• doświadczenie związane z pozyskiwaniem środków unijnych 

• ogólna znajomość Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i związanej z nim 

sprawozdawczości 

• znajomość regulacji prawnych niezbędnych przy realizacji i finansowaniu projektów 

unijnych (szczególnie prawa zamówień publicznych i ustawy o finansach 

publicznych) 

• doświadczenie w realizacji projektów z udziałem środków z Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz doświadczenie w realizacji Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 

• ukończone min 1 szkolenie w zakresie projektów EFS 

• umiejętność administrowania projektem 

• umiejętność obsługi komputera 

• komunikatywność, odpowiedzialność, pełna dyspozycyjność 
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3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:  

• Wspieranie działań koordynatora projektów aspekcie kadr, w odniesieniu do 

poszczególnych zadań objętych projektem 

• Doradzanie koordynatorowi przy podejmowaniu decyzji w projekcie 

• Rekrutacja uczestników projektu 

• Gromadzenie danych do monitoringu projektu 

• Współpraca z radcą prawnym w zakresie przygotowywania umów oraz innych 

dokumentów 

• Przygotowywanie umów, zaświadczeń, świadectw pracy 

• Prowadzenie spraw osobowych i akt pracowników zatrudnionych w ramach projektu 

• Prowadzenie ewidencji urlopów, list obecności 

• Prowadzenie ewidencji wyjazdów służbowych w ramach projektu 

• Współpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidłowego przepływu 

informacji 

• Przygotowywanie formularza PEFS oraz załącznika nr 2 do wniosku o płatność 

• Kontakty ze szkołami 

• Prowadzenie biura i dokumentacji projektu 

4. Wymagane dokumenty:  

• życiorys zawodowy (CV) 

• list motywacyjny 

• dokumenty poświadczające wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie        

odbytych    studiów)    

• kwestionariusz osobowy  

• inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

• kserokopia dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe 
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Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Urzędu Gminy (pok.  – 19 
sekretariat) lub przesłać pocztą na adres:  

Urząd Gminy Cyców 

ul. chełmska 42  

21 – 070 Cyców  

z dopiskiem: „ Dotyczy naboru na stanowisko – asystent koordynatora projektu pn. 

„Szkoły w Gminie Cyców szansą na lepszy start” 

 

 w terminie do 24  września 2012 roku do godz. 10.00  

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą 

rozpatrywane.  

Informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej urzędu (http) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu 
przy ul. Chełmskiej 42 w Cycowie.  

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z 
uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone 
klauzulą:  

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy 

dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. 

zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 

2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.) 

 

       Wójt Gminy Cyców 

 

 
 


