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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO
DS. ZINTEGROWANYCH INWESTYCJI TERYTORIALNYCH
(UMOWA NA ZASTEPSTWO)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezb¢dne:

da.

obywatel Polski lub obywatel Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;

lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego 1 posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie wyzsze

znajomoéé zagadnien z zakresu systemu wdrazania funduszy UE w Polsce, planowania
strategicznego, pozyskiwania $rodkéw UE lub innych $rodkéw zewnetrznych i
krajowych, dziatalnoéci samorzagdu gminnego,

d. petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pei praw publicznych,

€.

f.

g.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a.
b. znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

c.

d. samodzielno$é, komunikatywno$¢, rzetelnos$é¢, odpowiedzialno$¢, terminowos,

o

do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej,
dobra znajomos¢ aplikacji biurowych,

odpornos¢ na stres,

umiej¢tno$é interpretacii i stosowania przepisow,

umiejetno$¢ analizy danych,

umiejetnosci z zakresu prowadzenia dziatan informacyjnych, promocyjnych,
edukacyjnych,

dobra organizacja pracy i umiejetno§é pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktow

z podmiotami zewngtrznymi, a takze umiej¢tno$¢ reprezentowania urzgdu na zewnatrz.

2. Zakres zadan:

1.

koordynacja dziatah w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Etku (MOF Efk) w zakresie
wdrazania instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (ZIT) w ramach funduszy

_ unijnych;

realizacja zadan wynikajgcych z zawartych uméw i porozumien dot. ZIT i MOF Eik;
obstuga merytoryczmaadministracyjna Zwiazku ZIT MOF Etk, w tym Komitetu
Sterujacego i Panelu Ekspertow — m.in. organizowanie posiedzer, przygotowywanie
materialéw 1 dokumentow;

przygotowanie, monitorowanie, ewaluacja i aktualizacja Strategii ZIT MOF Eik;
wsparcie w przygotowaniu i realizacji projektow w ramach ZIT, w tym poprzez
dziatania informacyjno-promocyjne i edukacyjne;

wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w
sprawie wdrazania ZIT;

wpieranie i rozwijanie partnerstwa samorzadow tworzacych Zwigzek ZIT MOF Etk;
inicjowanie i wspieranie partnerstw oraz projektow na rzecz rozwoju MOF Eik;



9. udziat w przygotowaniu i realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych na rzecz rozwoju MOF Eik.
Zakres odpowicdzialnosci na stanowisku pracy:

—_—

Zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidtowe prowadzenie

i przechowywanie dokumentacji.

Przestrzeganie ustalonych terminéw zatatwiania spraw.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i suzbowe.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zalatwianie interesantdw w sposob szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by

interesant nie ponidst szkody z powodu nieznajomosci przepisow prawnych.

7. State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod
pracy.

8. Prawidlowa realizacja celu procesu dot. tworzenia plandw, programow i strategii
rozwoju miasta.

9. Prawidlowe skoordynowanie dziatan prowadzonych w komoérkach organizacyjnych
zaangazowanych w proces.

10. Systematyczne monitorowanic przebiegu procesu, pomiar jego skutecznosci,
efektywnosci oraz biezace informowanie Naczelnika Wydziatu.

11. Przygotowywanie danych i informacji do Przegladu Zarzadzania w formie
sprawozdania oraz uzgadnianie ich z Naczelnikiem Wydziatu.

12. Bezpoérednie  informowanie  Naczelnika ~Wydzialu o nieprawidtowosciach
zachodzacych w danym procesie, jak réwnicz o ewentualnym uniemozliwieniu jego
skuteczno$ci realizacji oraz podejmowania dziatan doskonalacych.

13. Wspbldziatanie z zespotem auditorow wewngtrznych w zakresie organizacji przebiegu

auditu.

=
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Zakres uprawnien na stanowisku pracy:

1. Zakres uprawnien okre§lony jest Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta, ustawg
o pracownikach samorzadowych oraz przepisami kodeksu.

2. Podejmowanie i realizacja dziatan doskonalgcych, ktore nie przekraczaja kompetencji
pracownika oraz upowazniefi udzielonych przez Prezydenta.

3. Inicjowanie dziatan doskonalgcych wtedy, gdy wykraczaja one poza pracownika
uprawnienia, przekazywanie informacji w tym zakresic w formie pisemne;j
Petnomocnikowi ds. Zarzadzania Systemem JakoSci.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

—_

Zatrudnienie nastapi w oparciu o umowg o prace W pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Umowa o pracg na czas zastgpstwa za nieobecnego pracownika podczas
usprawiedliwionej nicobecnosci pracownika zostanie zawarta na czas okreslony.
Planowany termin zatrudnienia — luty/marzec 2024 r.

4. Planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): od 5 200,00 zl oraz
ustawowe obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

5

Praca odbywac¢ si¢ bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pilsudskiego 6. Wystgpuje
praca przy komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych. Budynek pigtrowy zapewnia
bezpieczne warunki pracy. Brak windy, praca na drugiej kondygnacji.



W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzg¢dzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6 %.

4, Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug zatacznika).

2. Curriculum vitae /CV/.

3. List motywacyjny.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz
pracy.

5. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z pelni praw
publicznych oraz o braku skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wedhug zatacznika).

6. Podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby
kadrowe w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz o§wiadczenia muszg by¢ odrgcznie
podpisane przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:
1. Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetno$ei, np. o ukonczonych kursach,
szkoleniach.
2. Rekomendacje/referencje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekeji i wyboru kandydata:
1. I etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
2. II etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci
okreslonych w aplikacji.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 15 lutego 2024 roku
do godz. 15:30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko ds. Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych”

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

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentow pocztg elektroniczng. Do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylgcznie kandydaci
spelniajgcy wymagania niezb¢dne okreslone w pkt 1 ogloszenia o naborze.

Aplikacje, ktore nie spelnig wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu zostang odestane
kandydatom.

Kandydaci powiadomient zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Szczegblowy zakres zadan Wydziahu Strategii i Rozwoju okre$la Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Etku nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 1252.2022 z dnia
23 grudnia 2022r. zmieniony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 1449.2023 z dnia
22 grudnia 2023 r. opublikowany w Biuletynie Informacji Publiczne;j:
http:/bip.um.elk.pl/urzgd/regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pani Renata Sametko — Naczelnika Wydziatu Strategii
i Rozwoju, tel. 87 732 61 15, w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 6.



8. Informacja o wynikach naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji

Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Elku, ul.
Pilsudskiego 4.

(podpis Prezydenta Miasta lub osoby
przez niego upowaznione;)




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej si¢ 0 zatrudnienie

1. Imie (ImMiona) i NAZWISKO ......cocciiiiiieiiiiiiiini it e e ebe et essessesbbe s sesseessans s rsesssaneessessnsnesaneesssassanssens

2. Data urodzenia

3. Obywatelstwo

5. Wyksztalcenie ....

- NazZWa SZKO1Y 1 TOK UKOMCZEIIIA ..1veveeerieriiiesuiiesecsesetesssessae st essesaesssesssesnsssaesaasaarssessensennssnssnsensessessessasssesns

Zawod

Specjalnos¢ Stopien naukowy

Tytut zawodowy-naukowy

6. Kwalifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wiedzy lub
umiejetnosci) poda¢ datg ukonczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania:

Kursy

Studia podyplomowe

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienie u kolejnych pracodawedéw oraz

zajmowane stanowiska pracy, pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres

od do

Nazwa i adres pracodawcy

Zajmowane stanowisko




8. Dodatkowe dane osobowe (jesli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegélnych):

T T T T P S T T P T RS ShaessssdsssaadasaEREsaR s asan BadssssasiEsEaEsasd s T aE b T R L L R T T R T PR fenres
e T L L L L B T LR T T TR Berarssanane
Srssssassrenssannaras Sessssssdsssassnssaabirnan T L L L T R P R T I T R PR R PRI RN
desusannEsrnasiasnees T T T BEsssassssisnasRsatitanantatEa ks asdssiissssieisnat bRty erersanas Hesarsesnasensannn
....... A T T T T I T S R S S S

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)
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— osoba, ktdrej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,
— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie usunigeciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,
— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

— osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg
nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy 1acznie spelnione sq nastepujace przestanki:
— przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,
f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy acznie spelnione sq nastgpujace przestanki:

— zaistnieja przyczyny zwiazane z Pani / Pana szczeg6lna sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej przez Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do cel6w wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecig, z wyjatkiem
sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktérej dane dotyczg jest dzieckiem.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta Elku Pani / Pana danych osobowych, przyshuguje Pani / Panu

prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres:
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panig / Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta
miedzy stronami umowa.

10. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

O$wiadczam, iz zapoznatem/am sie z powyzsza klauzulg informacyjna

.............................................................................. sesssesanns

(czytelny podpis pracownika/stazysty/praktykanta, kandydata do pracy)



imig i nazwisko osoby skiadajacej oswiadczenie miejscowosé i data

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

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 r, poz. 530) -

swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze
posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystam z peini praw publicznych oraz nie
bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem Sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowiazuje si¢ do
dostarczenia za§wiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

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

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie






