Zarzad Zwiazku Powiatow Wojewodztwa Podlaskiego
z siedziba w Siemiatyczach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTADS. ADMINISTRACYJNYCH

Miejsce wykonywania pracy: siedziba
Zwiazku Powiatow Wojewddztwa Podlaskiego
ul. Leg. Pitsudskiego 3, 17-300 Siemiatycze

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

Niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadowych, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwa skarbowe

Spetnianie ponizszych warunkow:
a) Wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub z zakresu zarzadzania,

b) wiedza z zakresu spraw nalezacych do wlasciwoséci prowadzonego projektu
( rozmowa kwalifikacyjna);

c) doswiadczenie w obszarze projektow finansowanych z funduszy UE
(rozmowa kwalifikacyjna);

2.  Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ programéw komputerowych, w tym bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS
Office i Exel

Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych zarzadzania projektami UE

Znajomos$¢ pracy w aplikacji Centralnego Systemu teleinformatycznego — SL2014

Posiadanie do$§wiadczenia w prowadzeniu i rozliczaniu projektow wspotfinansowanych

ze $rodkéw UE

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga administracyjna prac Zespotu projektowego,
2) Administrowanie umowami zawartych z wykonawcami,

3) Techniczne przygotowywanie zatacznikow do wnioskow o ptatnose,




4) Sporzadzanie opisow na dokumentach ksiegowych,

5) Prowadzenie zestawien i rejestrOw na potrzeby rachunkowosci wewngtrznej
przez wykonawcow,

6) Weryfikacja poprawnosci wypehlnienia kart czasu pracy o0soOb pracujacych
i realizujgcych zadania w projekcie,

7) Przygotowywanie niezbednych zestawien na potrzeby rozliczania projekt oraz
ksiegowosci.

8) Sporzadzanie wnioskéw o ptatno§é/sprawozdan z realizacji projektow zgodnie z
harmonogramem w systemie SL2014.

9) Archiwizowanie dokumentacji projektu.
10) Udziat w przygotowaniu dokumentacji do kontroli oraz audytow projektu,

4. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci
informacje o stazu pracy.

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, kopie
dokumentoéw o ukonczonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

4. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na
stanowisku specjalisty ds. administracyjnych.

5. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych i
samorzadowych, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karne
skarbowe.

6. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz posiadaniu
petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Specjalisty ds. administracyjnych

oraz kwestionariusz osobowy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko zlokalizowane w pokoju dwuosobowym, usytuowanym w budynku Starostwa
Powiatowego w Siemiatyczach na I pigtrze. Praca w wymiarze 1/2 etatu, na umowe o

pracg, praca przy komputerze.



6. Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zwigzku Powiatow
Wojewodztwa Podlaskiego, Starostwa Powiatowego w Siemiatyczach (pokoj 122) lub
przesta¢ poczta na adres Zarzad Zwigzku Powiatow Wojewoddztwa Podlaskiego 17-
300 Siemiatycze, ul. Leg. Pitsudskiego 3 w terminie do dnia 29.04.2019 r. do godz.
15.00 z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. administracyjnych —
Udostepnianie zasobow publicznych rejestrow  geodezyjnych — modernizacja
ewidencji gruntow i budynkéw" w ramach RPOWP na lata 2014-2020 Osi
Priorytetowej VIII. Infrastruktura dla ustug uzytecznosci publicznej, Dzialania 8.1
Rozwdj ustug publicznych $wiadczonych droga elektroniczng.

2. Aplikacje, ktore wplyng po wyznaczonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zwigzku
Powiatow Wojewddztwa Podlaskiego oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Siemiatyczach, 17-300 Siemiatycze, ul. Leg. Pitsudskiego 3.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmow

kwalifikacyjnych.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU POWIATOW WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

JAN ZALEWSKI

Dnia 17 kwietnia 2019 r.



