Matomice, 11.12.2025r.
Burmistrz Matomic
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Gtowny specjalista ds. pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami
w Urzedzie Miejskim w Matomicach

Podstawa prawna konkursu: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2024 r. poz. 1135)

l. Gtéwne obowiazki:

©)

monitorowanie dostepnych zrédet finansowania i przygotowywanie informac;ji o
mozliwosciach uzyskania srodkéw zewnetrznych na zadania gminy,
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektdéw realizowanych przez
gming,

opracowywanie budzetéw projektéw, harmonogramow rzeczowo-finansowych i
wskaznikow,

przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnosé, rozliczanie wydatkow i
zadeklarowanych wskaznikow,

koordynacja i nadzér nad prawidtowa kwalifikowalnoscig wydatkéw oraz
zgodnoscia realizacji projektdw z wytycznymi programowymi i politykami
horyzontalnymi Unii Europejskiej,

wspotpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi gminy, wykonawcami zewnetrznymi oraz
instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczgcymi sSrodkami zewnetrznymi,
doradztwo dla organizacji pozarzgdowych i innych zainteresowanych podmiotéw
dziatajgcych na terenie gminy w zakresie pozyskania dofinansowania,
nawigzywanie kontaktéw i wspotpraca z innymi organami administracji
samorzadowej w celu pozyskania srodkow zewnetrznych i wspolnej realizaciji
zadan,

udziat w kontrolach i audytach projektéw, przygotowywanie dokumentacji na
potrzeby kontroli,

raportowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zrealizowanych przez gmine
projektéw w okresie ich trwatosci,

przygotowywanie analiz, raportéw i informacji na potrzeby kierownictwa urzedu,
prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dotyczacego programu
,,Czyste powietrze” oraz wsparcie wnioskodawcow w przygotowywaniu wnioskéw
o dofinansowanie i rozliczaniu z przyznanego dofinansowania,

prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dotyczacego programu
,Ciepte mieszkanie” oraz wsparcie wnioskodawcéw w przygotowywaniu wnioskéw
o dofinansowania i rozliczaniu z przyznanego dofinansowania,

udziat w pracach zwigzanych z planowaniem strategicznym i programowaniem
rozwoju gminy, 15) archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z przepisami,
przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw dotyczgcych
zakresu prowadzonych spraw,

inne zadania zlecone przez Burmistrza.



Il. Wymagania konieczne:

1.

4.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: zarzadzanie, ekonomia, finanse,
administracja, prawo).

Minimum 5 lat doswiadczenia pracy w jednostce samorzadu terytorialnego w
pozyskiwaniu i rozliczaniu srodkéw zewnetrznych.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym konkursem.

lll. Wymagania pozadane:

1.

NookDN

Ukonczenie studiéw podyplomowych z zakresu pozyskiwania funduszy.
Biegta znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.
Znajomosc¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Matomicach.
Znajomos¢ podstawowych informacji o Gminie Matomice.
Komunikatywnosé.

Dyspozycyjnosc.

Prawo jazdy kat. B

IV. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:
Kandydat/ka zobowigzany/a jest ztozyé wraz ze zgtoszeniem do konkursu:

1.
2. Zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie.
3.

4. Oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu w petni z praw cywilnych

List motywacyjny podpisany odrecznie.
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

i obywatelskich.

Oswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku.

Kopie swiadectw pracy (nie obejmuje trwajgcego stosunku pracy).

Kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje.

Kopie innych dokumentow i oswiadczen, ktore zdaniem kandydata/ki mogg miec
wptyw na ocene kandydatury w postepowaniu konkursowym.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutaciji.

Kompletne oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach opatrzonych informacija
»Konkurs - Gtowny specjalista ds. pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami”
osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Matomicach, Pl. Konstytucji 3 Maja 1,
pokdéj nr 10, lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski w Matomicach, PL
Konstytuciji 3 Maja 1, 67-320 Matomice

w terminie do 23 grudnia 2025 r. do godz. 17



V. Inne informacje:

Oferty odrzucone zostang zwrécone zainteresowanym na ich prosbe.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé na pisemny wniosek ztozony w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Matomicach, PL. Konstytucji 3 Maja 1, 67- 320 Matomice pok. nr 10.
Ewentualne wnioski, pytania nalezy opatrzy¢ informacja ,,Zapytanie - Konkurs - Gtowny
specjalista ds. pozyskiwania funduszy i zarzagdzania projektami”.

VI. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych: wiecej niz 6%

VII. Osoba do kontaktu w sprawie oferty pracy:

1) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem Tel. 68 376 90 27 lub adresem
burmistrz@malomice.pl

2) Osobag do kontaktu jest burmistrz Pawet Gorzkéw.



mailto:burmistrz@malomice.pl

