PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK BIURA ZIT MOF ELK

I. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW
A. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktorym na postawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku: planowania strategicznego,
administracji, ekonomii, zarzadzanie projektami UE,

2) co najmnigj 5 letni staz pracy, w tym 2 lata na stanowisku w administracji publicznej
1 1 rok na stanowisku kierowniczym,

3) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnie przestgpstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos¢ nastgpujacych aktow prawnych:

- ustawy o finansach publicznych,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego.
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych.

8) doswiadczenie w opracowywaniu strategii rozwoju jednostek samorzadowych. planoéw
rozwojowych i programow,

9) minimum 2-letnie do$wiadczenie w zarzadzaniu projektami wspotfinansowanymi
ze srodkow Unii Europejskiej,

10) dobra znajomos¢ RPO wojewodztwa warminisko — mazurskiego na lata 2014-2020,
Strategii Rozwoju Osrodka Subregionalnego Etk do roku 2025 (w tym Strategii ZIT)
oraz procedur 1 wymogéw Pomocy Technicznej 2014-2020,

11)  znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
B. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy. skrupulatno$é. odpornos$é na stres
i koniecznos¢ dzialania pod presja czasu, tatwos¢ w nawiazywaniu i utrzymywaniu
kontaktow, umiejetnosé pracy w zespole,

2) wiysoka kultura osobista,

3) doswiadczenie w organizowaniu m.in. spotkan, szkolen, konferenciji,
4) duza samodzielnos¢, kreatywnosc,



3)

6)

umiejetnos¢ obslugi komputera i pakietow biurowych (m.in. poczta elektroniczna,
edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),
mile widziany status urz¢dnika samorzadowego.

II. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYH NA STANOWISKU:

Formularz opisu stanowiska pracy jest do odbioru w kadrach Urzedu Miasta Etku.

19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4. pokéj nr 112 lub na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http:/bip.elk.warmia.mazury.pl.

1)

6)

7

III. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:

Zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w pelnym wymiarze czasu pracy od
1 stycznia 2016 roku. Biuro bedzie funkcjonowalo przez okres 6 lat.

Praca odbywac si¢ bedzie w budynku przy ul. Maleckich 3. W budynku znajduje si¢
winda i podjazd dla niepelnosprawnych.

Wystepuje praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, praca powiazana
z obstuga urzadzen biurowych.

Praca zwiazana z wyjazdami stuzbowymi.

Kandydat, ktory zostanie wybrany, jezeli wezesniej nie byl zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, bedzie zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art.
16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.z 2014 r. Poz. 1202).

Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowiazany do dorgczenia pracodawcy
w ciagu miesiagca (od dnia zatrudnienia) - zaswiadczenia o niekaralnosci
z Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny.

Mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, wynosi powyzej
6 procent.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

A. Dokumenty niezbedne:

D
2)
3)
4)

5)

curriculum vitae (CV) zawierajace klauzul¢ o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (druk do pobrania ze strony
http://bip.elk.warmia.mazury.pl/234/Dokumenty_do_pobrania/ lub do pobrania w kadrach
Urzedu Miasta Etku),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz dotychczasowe
zatrudnienie, w tym zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie (druk do




pobrania ze strony http:/bip.elk.warmia.mazury.pl/234/Dokumenty do pobrania/ lub  do
pobrania w pok. 112 Urzedu Miasta Etku).

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zmianami).

B. Dokumenty dodatkowe:

1. dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukonczonych
kursach, szkoleniach),

2. referencje z poprzednich miejsc pracy.

3. inne potwierdzajace wymagane doswiadczenie.

VI. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
A. Termin:
Termin skiadania dokumentow uplywa 16 listopada 2015 roku o godz. 15:30.
B. Sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na
stanowisko Kierownik Biura ZIT MOF Elk.”.

C. Miejsce:

osobiscie - w siedzibie Urzedu Miasta Etku, ul. Pilsudskiego 4. pok. 114,
poczta - Urzad Miasta Etku, ul. Pilsudskiego 4, 19-300 Elk.

VIL. ETAPY PROCESU SELEKCJI I WYBORU KANDYDATA:

I etap: weryfikacja formalna na podstawie przedlozonych aplikacii,
Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci
okreslonych w aplikacji w tym czgsé rozmowy w jezyku angielskim.

VIIIL. INFORMACJA O WYNIKACH KONKURSU:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.elk.warmia.mazury.pl/oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta Elku, ul. Pitsudskiego 4.

IX. INFORMACJE DODATKOWE:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny., CV, oraz os$wiadczenia dla waznosci
wymagajg autoryzacji (musza by¢ odrecznie podpisane) przez Kandydata.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczna.

Do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie
kandydaci speniajacy wymagania niezbedne okreslone w pkt. 1. A. ogloszenia o naborze.



Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu, zostana odestane
kandydatom. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne powiadomieni zostana
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.




