PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. projektow nieinwestycyjnych

w Wydziale Strategii i Rozwoju

1. Stanowisko ds. projektow nieinwestycyjnych w Wydziale Strategii i Rozwoju
Urzedu Miasta Etku.
2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
A/ wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze, preferowane: administracja, wdrazanie funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej,
- minimum 3 lata stazu pracy,
-doswiadczenie i znajomos¢ zasad wdrazania oraz realizacji projektow
dofinansowywanych z Unii Europejskiej, w szczegdélnosci z EFS,
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
B/ wymagania dodatkowe:
- umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
- znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym — preferowany jez. angielski,
niemiecki lub rosyjski,
- umiejetnos¢ obstugi komputera, Internetu i urzadzen biurowych,
- znajomos¢ systemu zarzgdzania jakoscia.
3. Zakres zadan:
Formularz opisu stanowiska pracy jest do odbioru w kadrach Urzedu Miasta Etku, 19-300
Etk, ul. Pitsudskiego 4, pokdj nr 7 lub na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.um.elk.pl/.
4. Wymagane dokumenty:
1/ list motywacyijny,
2/ curriculum vitae /CV/ zawierajgce klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
3/ kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,
4/ oswiadczenie odreczne o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
5/ odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych.



5. Dokumenty dodatkowe:
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci /np. o ukonczonych kursach,

szkoleniach/.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie 26 sierpnia do 2008 r.
do godz. 15.00 w kopercie z dopiskiem ,Nabér kandydatow na stanowisko ds.
projektéw nieinwestycyjnych”,

1/ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. Nr 14,

lub

2/ pocztg na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Efk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentow pocztg elektroniczna.

Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci

spetniajgcy wymagania niezbedne okreslone w pkt. 2 ogtoszenia o naborze.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie zgodnie z zasadami
ustalonymi w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Etku Nr 988/2005 z dnia 9 listopada 2005 r.
w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta w Etku.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej http://bip.um.elk.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Efku,
ul. Pitsudskiego 4.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowych informacji udziela¢ bedzie p. Jolanta Wojciechowska — inspektor ds.
kadr, szkolen i spraw socjalnych, tel. (087) 610 92 51 w.227, pok. nr 7.



FORMULARZ
I OPISU STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko:
| PODINSPEKTOR |

2. Symbol stanowiska:

3. Referat
| Referat Projektéw Nieinwestycyjnych

B. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

| wyZsze magisterskie

2. Wymagany profil (specjalno$c¢):

| administracja, wdrazanie funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 1 rok.

5. Predyspozycje osobowosciowe:
Kultura osobista,

Pracowito$¢, sumiennosé,

Komunikatywno$¢,

Zdyscyplinowanie, lojalnosg¢,

Dobry stan zdrowia

Dyspozycyjnosé,

6. Umiejetnosci zawodowe:

Wiedza z zakresu funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (szczegdlnie EFS)

Znajomos¢ zasad wdrazania i realizacji projektéw dofinansowywanych z UE

Stosowanie przepiséw prawa materialnego oraz procedur

Znajomos¢ jezyka angielskiego

Znajomos¢ systemu zarzgdzania jakoscig

C. Zasady wspoéitzaleznosci stuzbowej:

1. Bezposredni przetozony:
| Kierownik Referatu Projektéw Nieinwestycyjnych |

2. Przetozony wyzszego stopnia:
| Naczelnik Wydziatu Strategii i Rozwoju |




D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

E. Zasady zastepstw na stanowiskach:

1. Osoba na stanowisku zastepuje: ( nazwa stanowiska)

| Inspektora ds. projektéw nieinwestycyjnych |

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: ( nazwa stanowiska)

| Inspektora ds. projektdw nieinwestycyjnych

F. Misja i gtdwne cele stanowiska w skali zespotu, wydziatu oraz Urzedu :

CELE

WYDZIAL Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych

Unii Europejskiej

URZAD

G. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gtéwne:

1

przygotowywanie aplikacji projektowych

kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace srodki ze
zrodet zewnetrznych w celu spetnienia wszelkich warunkéw formalnych
zapewniajacych prawidtowos¢ sktadanych wnioskéw, dotyczacych w szczegdlnosci
montazu finansowego

raportowanie wszelkich wykrytych btedéw i nieprawidtowosci w realizacji projektu
zgodnie z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie

stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich srodkéw informowania i promocji
w zaleznosci od charakteru realizowanego projektu

nawigzywanie wspoOipracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi w celu
realizowania wspolnych projektéw zmierzajgcych do pozyskiwania funduszy

2. Zadania okresowe ( dotyczace, zwigzane z: )

pozyskiwanie i analiza informacji o istniejgcych Zzrédtach finansowania projektéw
nieinwestycyjnych z Programéw i Funduszy UE i innych, pozaunijnych zrodet
finansowania pod katem mozliwosci ich wykorzystania na potrzeby komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta

opracowywanie listy propozycji projektdw nieinwestycyjnych zgtoszonych przez
komorki  organizacyjne Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne Miasta,
kwalifikujgcych sie do dofinansowania ze srodkéw UE i innych, pozaunijnych zrodet
finansowania

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych dla projektéw ktore juz uzyskaty decyzje
oraz projektéw, dla ktérych prowadzone sg dziatania zmierzajace do przygotowania
wnioskéw o dofinansowanie ze s$rodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrédet
krajowych i zagranicznych

przygotowywanie materiatdbw przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargow




w ramach projektow nieinwestycyjnych, zgodnie =z ustawodawstwem polskim i
stosownymi procedurami

3. Zakres obowigzkow:

Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych i $rodki publiczne.

Przestrzeganie prawa.

Wykonywanie powierzonych czynnosci i zadan: sumiennie, sprawnie, bezstronnie.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej przez prawo przewidziane;.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami.

Zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Stosowanie procedur na danym stanowisku pracy oraz wdrazanie i doskonalenie
zarzadzania jakos$cia.

Przestrzeganie Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta.

Przestrzeganie przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.
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1 Wiasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy
i pomieszczen biurowych.

4. Odpowiedzialnos¢ (w szczegdlnosci):

1 Za przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie pozyskiwania srodkoéw
pomocowych Unii Europejskiej

2 | Za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

3 Za wiasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy
i pomieszczen biurowych.

5. Uprawnienia - zakres uprawnien okresla:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Etku.

Przepisy ustawy — Kodeks Pracy.

3 | Przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych.

6. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujgcy oceny Metoda oceny Mierniki oceny

Monitoring realizowanych Stopien realizacji zadan,
procesow, obserwacja biezgca, | Efektywnosc,
kontrola wewnetrzna, kontrola | Terminowosc,

wyrywkowa, badanie Stopieh zadowolenia
zadowolenia klienta urzedu — klienta urzedu,
ankieta, llos¢ zazalen i skarg.

H. Kontakty:

Urzad Marszatkowski, Wojewodzki Urzad Pracy,
MEN

Komorki organizacyjne Urzedu Miasta, Jednostki
organizacyjne Miasta

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne




I. Udziat w zespotach zadaniowych i roboczych:

J. Wyposazenie stanowiska pracy:

1. Sprzet informatyczny:

| Komputer

2. Oprogramowanie:

3. Srodki tacznosci:

[ telefon, sieé Internet,

4. Inne urzadzenia:

| kopiarka, drukarka,

5. Srodki transportu:

K. Fizyczne warunki pracy:

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych.

nie wystepujg

Czestotliwosé wyjazdow stuzbowych poza Miasto Etk

$rednia (1 - 2) wyjazdy w ciagu
miesigca)
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