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Wojt Gminy Miléwka
ogtasza konkurs na stanowisko pomoc administracyjna z funkcja
koordynatora wewnetrznego

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Milowka, ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Milowka

2.Stanowisko pracy: W zwigzku z realizacjg projektu wspoétfinansowanego przez Unie Europejska ze
srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na
lata 2007-2013 pt. ,Podbeskidzka Wyspa Jakosci — profesjonalne zarzadzanie JST” nr projektu
POKL.05.02.01-00-060/12 Urzad Gminy Miléwka ogtasza nabér na stanowisko:

POMOC ADMINISTRACYJNA Z FUNKCJA KOORDYNATORA WEWNETRZNEGO DS.
REALIZACJI PROJEKTU.

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

- obywatelstwo polskie

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie

- biegta znajomos$¢ obstugi komputera

- wyksztatcenie wyzsze

4, Dodatkowe wymagania od kandydatow:

- znajomos¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spotecznego
- doswiadczenie w pracach administracyjno- biurowych

- nieposzlakowana opinia

- wysoka kultura oscbista

- fatwos¢ uczenia sie, przyswajania przepisow i ich stosowania

5. Zakres zadan na stanowisku pracy:

- logistyka i administracja realizowanych zadar

- koordynacja przeptywu dokumentacji projektowej

- kontakt z Grupa Sterujaca i pracownikami Biura Projektu Lidera

- opracowanie kwartalnych harmonograméw szkoler oraz wdrazanych systeméw w JST wspdlnie ze
specjalistg ds. merytoryczno — finansowych

- koordynowanie wdrazania systemow w tym IT

- opisywanie dokumentacji finansowej

- archiwizacja dokumentacji projektowe;]

- gromadzenie i przekazywanie dokumentacji merytoryczne] do Biura Projektu

- 0znaczanie pomieszczen Urzedow zgodnie z wytycznymi dot. Oznaczanie projektéw w ramach PO
KL

- biezgce monitorowanie wskaznikéw realizacji projektu

- prowadzenie monitoringu postepu realizacji projektu w swojej jednostce macierzystej

6. Warunki zatrudnienia:

- forma zatrudnienia - umowa o prace na czas okreslony od dnia 01.12.2012r. do dnia 31.03.2014r,
- wymiar czasu pracy: 3/5 etatu

7. Wymagane dokumenty:

- kopia dowodu osobistego

-dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie: dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form
podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy ).

-Oswiadczenie  kandydata o posiadaniu  peinej zdolnosci do  czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych.

-oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie $ciganie z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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- CV i list motywacyjny.

8. Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni zlozy¢ w zamknietych i zaadresowanych
kopertach do dnia 26 listopada 2012r do godz.15.30. Na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,POMOC

ADMINISTRACYJNA Z FUNKCJA KOORDYNATORA WEWNETRZNEGO DS. REALIZACJI
PROJEKTU”

Oferty nalezy skiadac¢ osobiscie w biurze nr 4 w Urzedzie Gminy lub drogg pocztowg na adres:

Urzad Gminy Miléwka
34-360 Milowka
ul. Jana Kazimierza 123

W przypadku ztozenia oferty poczta, za date zfozenia oferty przyjmuje sie dzien jej wptyniecia do
Urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Miléwka. Upowaznionym do

bezposrednich kontaktow z kandydatem jest Sekretarz Gminy — Zbigniew Indyk tel. 33 8637 190
wew.14.
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