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PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK BIURA ZWIAZKU ZIT MOF ELK

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

A. Wymagania niezbedne:

OV WwN

N

10.

11

12.

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym
na postawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 5 letni staz pracy, w tym 3 lata na stanowisku w administracji publicznej,
doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,

petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

dodwiadczenie w opracowywaniu strategii rozwoju jednostek samorzgdowych,
plandw rozwojowych i programéw,

minimum 2-letnie  dodwiadczenie w  zarzadzaniu/realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

dobra znajomo$¢ RPO wojewddztwa warmirisko — mazurskiego na lata 2014-2020,
Strategii Rozwoju Osrodka Subregionalnego Etk do roku 2025 (w tym Strategii ZIT)
oraz procedur i wymogow Pomocy Technicznej 2014-2020,

znajomo$¢ nastepujacych aktéw prawnych:

- ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju

- ustawy o finansach publicznych,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych.

B. Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy, skrupulatnos¢, odpornos¢ na stres
i konieczno$é¢ dziatania pod presjg czasu, fatwo$¢ w nawigzywaniu i utrzymywaniu
kontaktéw, umiejetnosc¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

doswiadczenie w organizowaniu m.in. spotkan, szkolen, konferencji,

duza samodzielnosc, kreatywnosc,



5,
6.

umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,
znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

2. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

o

10.
11,

18
13.

Koordynacja dziatarh w zakresie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych bis (ZIT bis)
w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Etku (MOF Etk).

Koordynacja dziatania biura i zadan wykonywanych przez pracownika biura
i pracownika ds. finansowych.

Udziat w procedurze wydawania rekomendacji dla projektéw ZIT bis i ogélny nadzor
nad jej przebiegiem.

Decyzje strategiczne oraz nadzér nad obstugg merytoryczng i administracyjng Zwigzku
ZIT MOF Etk, w tym Komitetu Sterujgcego - organizowaniem posiedzen,
przygotowaniem i przeprowadzeniem analiz, wspétudziatem Biura w prowadzeniu
dziatan informacyjno-promocyjnych i edukacyjnych dla beneficjentédw i potencjainych
beneficjentow  projektéw  Strategii  ZIT, monitorowaniem  Strategii  ZIT
i sprawozdawczosciag do IZ RPO WiM 2014-2020.

Przygotowywanie projektéw dokumentéw wymaganych przez IZ RPO.

Realizacja i rozliczanie projektu pomocy technicznej w ramach RPO WiM 2014-2020.
Wsparcie beneficjentéw w zakresie przygotowania i realizacji projektow ZIT oraz
projektow komplementarnych zapisanych w Strategii ZIT.

Opiniowanie SzOOP, dokumentéw konkursowych i harmonogramu oglaszania
konkurséw, kryteriéw wyboru i innych dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem ZIT bis
i RPO WiM 2014-2020.

Udziat w posiedzeniach KS ZIT, KM RPO WiM 2014-2020 oraz innych spotkaniach
zwigzanych z wdrazaniem instrumentu ZIT bis.

Realizacja innych zadan na natozonych przez IZ RPO WiM 2014-2020i KS ZIT.
Wspétpraca z wydziatami Urzedu Miasta Etku i Urzedu Gminy Etk oraz jednostkami
organizacyjnymi obu samorzaddw, organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami na rzecz wdrazania instrumentu ZIT bis.

Przestrzeganie wymogow Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

3. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:

1.

Zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w wymiarze 2/3 etatu czasu pracy
od 21 sierpnia 2019r. do czasu funkcjonowania Biura ZIT MOF Etk.

Praca odbywaé sie bedzie w budynku przy ul. Mateckich 3. W budynku znajduje sig
winda i podjazd dla niepetnosprawnych.

Wystepuje praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, praca powigzana
z obstugg urzadzen biurowych.

Praca zwigzana z wyjazdami stuzbowymi.

Kandydat, ktéry zostanie wybrany, jezeli wczesniej nie byt 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 2019 r. Poz. 1282).

Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do doreczenia pracodawcy



e

w ciggu miesiagca (od dnia zatrudnienia) - zaswiadczenia o niekaralnosci
z Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny.
Mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach.

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej
6 procent.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

A. Dokumenty niezbedne:

BN e

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),
curriculum vitae /CV/,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie,
staz pracy,

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

podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby
kadrowe  w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatacznika),

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys oraz oswiadczenia muszg byc
odrecznie podpisane przez Kandydata.

B. Dokumenty dodatkowe:

1.

2:

dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach,
szkoleniach;

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 umiejetnosci
okresdlonych w aplikaciji.

7. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 30 lipca 2019 roku
do godz. 15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Kierownika Biura
Zwigzku ZIT MOF Etk w Urzedzie Miasta Etku”:

1) osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub
2) poczta tradycyjna na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu poczty po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta
elektroniczna. Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wyfgcznie
kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne okreslone w pkt 1 ogfoszenia o naborze.
Aplikacje, ktére nie spetniag wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu zostang odestane
kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Szczegotowy zakres zadan Biura Zwigzku ZIT MOF w Etku okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Etku nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 7232012 z dnia
1 sierpnia 2012r. z pdin. zm., opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej
http://bip.elk.warmia.mazury.pl/10030/Biuro_Zwiazku_ZIT_MOF_EIk/#.

Dodatkowych informacji udziela Pani Renata Sametko — Naczelnik Wydziatu Strategii
i Rozwoju Urzedu Miasta Etku tel. 87 732-61-15 , ul. Pitsudskiego 6.

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.

PREEYDENT MIASTA

32 Andrukiewicz



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imi¢ (IiMiona) i NAZWISKO .......cccvvenrentirenoninioinniiiiasissianssstsssras s sssss s st s assas s esesa s sassansrensssasssassnsasnas

A/ TIAZWISKO TOOMWE v erirsseoremssrrecsassasssosmnsnssssasansransrssssnnsssesssbsets s sosssssnnnases isssadeiandoss beansanmuvniinsesyvaevssunnns casins

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce ZamieSZRANIA .........occviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie s et et s e e b s abean

Adres do KOTESPONACICH ...xoueronsarennvoresannensorasssiosbissinssiakasss s shssbsaadiniee 5s8ssssnn sivieseenon s

PIOIMETRCIETON 1ovsi0cosm s cs oo mimearas s s omemispmsmsmsnc. s e sotis men artsa e B B S e S B P T R e

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

6. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy, studia, studia podyplomowe - poda¢ datg ukoficzenia lub
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania):

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

okres . ; 3
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (jezyki obce, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umiej¢tnosci):

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

9. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria............cccoceeee nr
...................................... WYHANYIN DIZEZ. o vcomesossnnssnsnssssssssasinsasssasnssdssssiassnsasnissssaivms

(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)
lub iNNym dOwWOodem tOZSAMOSCH ..ueeruivriiicimiiisiiniisienr st et sttt b b a s s b et

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)




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

imie [ nazwisko osoby skfadajqcej oswiadczenie miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta Etku na stanowisku ........cccooveeeriiiiiiiienciic e Swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze posiadam
petna zdolnod¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz  nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobowigzuje sie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

----------------------------------------------------------------

podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie
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