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PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO
DS. MONITORINGU | SPRAWOZDAWCZOSCI W URZEDZIE MIASTA ELKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztafcenie wyzsze magisterskie,

minimum 3-letni staz pracy w urzedach obstugujacych organy samorzadu terytorialnego,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnoéci Wydziatu
Strategii i Rozwoju, a w szczegolnosci przepisow ustaw: o zasadach realizacji programéw
w  zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,
wytycznych programowych UE i krajowych w zakresie promocji, archiwizacji i trwatodci
projektow w  perspektywie = 2007-2013 i 2014-2020, kodeksu postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wyka-
20w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzeri biurowych,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

umiejetnosc¢ organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

umiejetnosc redagowania pism,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, otwarto$¢ na zmiany, dyspozycyjnosé, kreatywnosé,
odpornosc¢ na stres i prace pod presjq czasu,

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

2. Zakres zadan:

1.

Monitorowanie wskainikéw osigganych w realizowanych projektach dofinansowanych
ze srodkéw krajowych i Unii Europejskiej, weryfikowanie i przygotowywanie sprawozdari w
tym zakresie, wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta Etk.

Przygotowywanie corocznych oswiadczen poswiadczajacych zachowanie okresu trwatodci
projektow.

Prowadzenie zadan z zakresu promocji projektéw UE i krajowych.

Archiwizacja dokumentéw Wydziatu Strategii i Rozwoju zgodnie z wymogami i wytycznymi UE
i krajowymi.

Sporzadzanie informacji oraz niezbednych raportow dotyczacych realizacji projektéw, ktérych
beneficientem jest Miasto Etk oraz jednostki organizacyjne miasta.

Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych dla projektéw, ktére juz uzyskaty dofinansowanie
oraz projektow, dla ktérych prowadzone sa dziatania zmierzajace do przygotowania wnioskéw
o dofinansowanie ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrédet krajowych i zagranicznych.



7. Przygotowywanie postepowan o zamodwienie audytdw zewnetrznych na zakoriczenie okresu
trwatosci projektow.

8. Przygotowywanie dokumentdw dla potrzeb audytéw i kontroli.

9. Wspodtpraca przy opracowywaniu dokumentéw rozwojowych, planéw i programoéw.

10. Wspdtpraca przy przygotowywaniu sprawozdan rocznych z realizacji Strategii Zréwnowazone-
go Rozwoju Etku, Programu Rewitalizacji Etku.

11. Nadzor nad sporzadzaniem Programu Opieki nad Zabytkami oraz przygotowywanie sprawoz-
dan z realizacji programu.

12. Przeprowadzanie aktualizacji oraz przygotowywanie sprawozdan rocznych z realizacji
Zintegrowanej Strategii Rozwoju Efckiego Obszaru Funkcjonalnego.

13. Wspotuczestniczenie przy opracowywaniu projektu budzetu miasta w zakresie zgodnym
z pracg Wydziatu Strategii i Rozwoju.

14. Realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
przetozonych.

15. Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogdw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoécia
Urzedu Miasta Etku.
Podnoszenie  wfasnych  kwalifikacji zawodowych i systematyczne doskonalenie
sie w wykonywaniu powierzonych zadan.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastgpi w oparciu 0 umowe o prace w pefnym wymiarze czasu pracy. Praca
odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 6. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstuga urzadzer biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4, Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) oswiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r.,
poz. 922 (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.
5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnoéci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 21 marca 2018 roku do godz. 15:30
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci
w Urzedzie Miasta Etku”:



1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 02, lub
2) poczty tradycyjng na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Efk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skfadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetniag wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadann Wydziatu Strategii i Rozwoju okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z péin. zm.,
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej:

http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
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6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) poda¢ date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko
od do

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru

....................................................................................................................

imie | nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
w LirzedzZie Miasta Etku 1ia stamoWIS KU e s semimms oo i s s s sy o 45535 40 s s 3N p s
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowiazuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis asoby skfadajgcej oswiadczenie



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja nizej podpisany/a, ubiegajgcy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku
Na StANOWISKU....vvvvviieeiiieeieeecec e ccenrvenenes , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY
STANOWISKO DS. MONITORINGU | SPRAWOZDAWCZOSCI
W URZEDZIE MIASTA ELKU

I. Dane identyfikacyjne stanowiska ) S 7
Petna nazwa stanowiska - stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci

Wymiar czasu pracy - ~ 40godzin B
Nazwa jednostki ) - ) URZAD MIASTA EtKU
Nazwa wydziatu Wydziat Strategii i Rozwoju

Il. Celistnienia stanowiskapracy == hoinms ,
Celem stanowiska jest obstuga Wydziatu, zapewniajgca prawidtowg realizacje jego zadan w zakresie
monitoringu i sprawozdawczodci, a w szczegolnosci:

lll. Zadania (obowigzki) na stanowisku pracy

1. Monitorowanie wskaznikéw osigganych w realizowanych projektach dofinansowanych ze srodkow
krajowych i Unii Europejskiej, weryfikowanie i przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie, wspédtpraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta Efk.

2. Przygotowywanie corocznych o$wiadczeri poswiadczajacych zachowanie okresu trwatosci projektow.

3. Prowadzenie zadan z zakresu promocji projektow UE i krajowych.

4. Archiwizacja dokumentow Wydziatu Strategii i Rozwoju zgodnie z wymogami i wytycznymi UE i krajowymi.
5. Sporzadzanie informacji oraz niezbednych raportéw dotyczacych realizacji projektow, ktdrych
beneficjentem jest Miasto Etk oraz jednostki organizacyjne miasta.

6. Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych dla projektéw, ktére juz uzyskaty dofinansowanie oraz
projektdw, dla ktérych prowadzone sg dziatania zmierzajace do przygotowania wnioskow o dofinansowanie ze
Srodkdw Unii Europejskiej oraz innych Zzrédet krajowych i zagranicznych.

7. Przygotowywanie postepowan o zamdwienie audytdw zewnetrznych na zakoriczenie okresu trwatosci
projektow.

8. Przygotowywanie dokumentow dla potrzeb audytow i kontroli.

9. Wspdtpraca przy opracowywaniu dokumentéw rozwojowych, plandw i programow.

10. Wspdtpraca przy przygotowywaniu sprawozdan rocznych z realizacji Strategii Zrownowazonego Rozwoju
Etku, Programu Rewitalizacji Etku.

11. Nadzor nad sporzadzaniem Programu Opieki nad Zabytkami oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji
programu.

12. Przeprowadzanie aktualizacji oraz przygotowywanie sprawozdan rocznych z realizacji Zintegrowanej
Strategii Rozwoju Etckiego Obszaru Funkcjonalnego.

13. Wspotuczestniczenie przy opracowywaniu projektu budzetu miasta w zakresie zgodnym z pracg Wydziatu
Strategii i Rozwoju.

14. Realizacja innych zadarn i dziatari w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez przetozonych.

15. Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogow wynikajgcych z Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu Miasta
[Etku. '
116. Podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych i systematyczne doskonalenie sie w wykonywaniu
powierzonych zadan.

IV. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy S
Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie wiasciwej realizacji zakresu obowigzkow, Statutu Miasta
Etku, Regulaminu Organizacyjnego Miasta Etku, KPA i innych aktow prawnych normujacych postepowanie

stuzbowe, a w szczegdlnosci za:

1. Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym przepisow bhp i ppoz.

2. Przestrzeganie rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych.

3. Wvykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4. Zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach z interesantami urzedu i wspotpracownikami.



5. Dochowanie tajemnicy stuzbowej ustawowo chronionej.

6. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

7. Sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego.

8. Wiasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy i pomieszczen
biurowych.

9. Przestrzeganie procedur i procesdw (na zajmowanym stanowisku pracy) wynikajgcych z obowigzujacego w

Urzedzie Miasta Etku - Systemu Zarzadzania Jakoscig.

V. Zakres uprawnien na stanowisku pracy

Zakres uprawnien okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku, Ustawa z 21 listopada 2008

o pracownikach samorzadowych oraz przepisy Kodeksu Pracy.

VI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

Poziom wyksztatcenia

Kierunek wyksztatcenia
(specjalizacja)

Szkolenia

Znajomosc jezykow
obcych:
1.jezyk obcy .......

2.poziom .......

Wiedza specjalistyczna

Niezbedne Dodatkowe (pozgdane)

wyisze magisterskie

administracja, prawo

angielski

| komunikatywny

znajomos¢ ustaw: o zasadach
[realizacji programéw w zakresie
lpolityki spéjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020,
wytycznych programowych UE i
krajowych w zakresie promocji,
archiwizacji i trwatosci projektow w
perspektywie 2007-2013 i 2014-2020,
kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach
publicznych; znajomosc¢
rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziafania
‘archiwéw zakfadowych

Umiejetnosci  (np.  obstugi {umiejetnos’c’: redagowania pism;

komputera)

Cechy osobowaosci

biegta umiejetnosc¢ obstugi komputera;
umiejetnosé organizacji pracy;

sumiennosé, odpowiedzialnosé, otwartosc
na zmiany
kreatywnosé, dyspozycyjnosé,
umiejetnosé pracy w zespole



VIl. Wymagane doswiadczenie zawodowe _ _

Rodzaj doswiadczenia - Dtugosé w m-cach lub latach
staz pracy w urzedach obstugujgcych minimum 3 lata.

jorgany samorzadu terytorialnego.

VIIL. Inné wy;ha;:zniki ok_refl-a-j;.a@_[cﬁngywid:aiﬁ\-\-/'charakﬁterrf t!anego stanowiska

Samodzielno$¢ w realizacji zadan, umiejetno$¢ wspotpracy i wspodtdziatania z  innymi
lorganizacyjnymi i instytucjami.

IX. Warunki pracy - S

1. Praca w Etku w budynku przy ul. Marsz J. Pitsudskiego 6
2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
3. Praca powigzana z obstugg urzadzen biurowych.
X. Informacje uzupetniajace

Sporzadzit Renata Sametko — Naczelnik Wydziatu Strategii i Rozwoju

Data sporzadzenia opisu 2 marca 2018r.

ne-fvilasia

data: 5.03.2018r. podpis:

Zaakceptowat ) o ____ Marcin Rydzilowicz

data: 5:05 wﬁﬂyf podpis:

Zatwierdzit




