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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO
DS. PROJEKTOW INWESTYCYINYCH

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a.
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2)
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obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja, zarzgdzanie, ekonomia, wdrazanie funduszy
Unii Europejskiej lub pokrewne,

min. 2 lata stazu pracy przy pozyskiwaniu Srodkéw zewnetrznych UE w perspektywie
finansowej 2007-2013, 2014-2020, krajowych oraz z funduszy norweskich i EOG,
przygotowywanie aplikacji projektowych, w tym: praca nad studium wykonalnosci lub
wspétpraca i doradztwo w tym zakresie,

bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
a w szczegblnosci przepiséw w ustawach i przepisach wykonawczych w szczegdlnosci
w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ochrony danych osobowych,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc¢ j. angielskiego w stopniu komunikatywnym.

wymagania dodatkowe

komunikatywnos¢, opanowanie, odpornos¢ na stres, gotowos¢ do podejmowania decyzji,
wiedza specjalistyczna oraz do$wiadczenie w pracy w generatorach wnioskéw
przygotowanych dla programéw UE oraz krajowych, w przygotowywaniu studiow
wykonalnoséci dla projektow inwestycyjnych (okreslanie celéw, probleméw, identyfikacja
projektu, przygotowanie analizy technicznej, technologicznej, wariantowo$¢ projektow),
sumienno$é, sprawnos¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw,

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,

tatwo$¢ nawigzania kontaktow, samodzielnos¢,

umiejetnos$é pracy w zespole.

2. Zakres zadan:

1.

Tworzenie aplikacji projektowych dla projektéw inwestycyjnych —oraz transgranicznych
i miedzynarodowych Miasta Etku wspoftfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
(perspektywa finansowa 2014-2020 oraz 2021-2027), oraz innych programéw zewnetrznych
(m.in. norweskich i EOG), a takze krajowych programéw finansowanych z budzetu Panstwa.
Wspotpraca i wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta Etku oraz wydziatami
Urzedu Miasta Etku przy przygotowywaniu projektéw inwestycyjnych planowanych do
wspétfinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrédet zewngtrznych.



10.

11.

12.
13.
14.
15.

Kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki ze zrédet
zewnetrznych w celu spetnienia wszelkich warunkéw formalnych oraz kryteriéw
merytorycznych zapewniajacych prawidtowos¢ sktadanych wnioskow.

Przygotowywanie materiatéw potrzebnych do opracowania raportéw oceny oddziatywania na
érodowisko, studiow wykonalnosci oraz innych ekspertyz niezbednych do pozyskania srodkow
na zadania przewidziane do finansowania z funduszy zewnetrznych.

Przygotowywanie studiéw wykonalnosci dla wybranych projektow inwestycyjnych zgodnie
z wytycznymi.

Przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania dokumentow przetargowych
zgodnie z procedurami okre$lonymi przez Instytucje Zarzadzajace oraz Poéredniczace i inne
krajowe oraz Komisje Europejska.

Raportowanie wszelkich wykrytych btedéw i nieprawidtowosci w realizacji projektow zgodnie
z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie.

Stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich $rodkéw informowania i promociji
w zaleznosci od charakteru realizowanego projektu.

Koordynacja oraz zarzadzanie wybranymi projektami dofinansowanymi ze Srodkéw Unii
Europejskiej lub innych programdéw zewnetrznych.

Przygotowywanie oraz weryfikacja i przekazywanie odpowiednim instytucjom sprawozdan
i raportéw zwigzanych z rozliczaniem i monitorowaniem projektow wraz z zatacznikami —
okresowych, rocznych i koficowych, wymaganych przez instytucje przyznajace Srodki,
w oparciu o analize wskaznikdw.

Kontrola wskaznikéw produktu, rezultatu oraz oddziatywania poprzez monitoring rzeczowy,
monitoring finansowy, kontrole na miejscu realizacji projektu.

Wprowadzenie i aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wprowadzenie informacji na strone internetowa Miasta Etku www.elk.pl.

Kontrola i analiza istniejgcych danych na stronach BIP i miasta Etku.

Wyjazdy stuzbowe okoto dwa razy w miesigcu.

Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

1.
2.
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10.

11.

12.

13.

Zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadah oraz prawidtowe prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji.

Przestrzeganie ustalonych terminéw zatatwiania spraw.

Przestrzeganie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zafatwianie interesantdw w sposéb szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by interesant
nie ponidst szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.

State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy.
Prawidtowa realizacja celu procesu Ps 1/20.

Prawidiowe skoordynowanie dziatan prowadzonych w komérkach organizacyjnych
zaangazowanych w proces — wspotkoordynacja spotkar koordynujacych proces.
Systematyczne monitorowanie przebiegu procesu, pomiar jego skutecznosci, efektywnosci
oraz biezace informowanie Naczelnika Wydziatu.

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

Bezposrednie informowanie Naczelnika Wydziatu o nieprawidtowosciach zachodzgcych
w danym procesie, jak réwniez o ewentualnym uniemozliwieniu jego skutecznosci realizacji
oraz podejmowania dziatari doskonalgcych.

Wspdtdziatanie z zespotem auditorow wewnetrznych w zakresie organizacji przebiegu auditu.

Zakres uprawnien na stanowisku pracy:

1.

Zakres uprawnien okre$lony jest Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta, przepisami
kodeksu pracy oraz ustawg o pracownikach samorzagdowych.



2. Podejmowanie i realizacja dziatarn doskonalgcych, ktére nie przekraczajg kompetencji
pracownika oraz upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

3. Inicjowanie dziatai doskonalgcych wtedy, gdy wykraczaja one poza pracownika uprawnienia,
przekazywanie informacji w tym zakresie w formie pisemnej Petnomocnikowi ds. Zarzadzania
Systemem Jakosci.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza,
zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbg
i zdat egzamin,

4) planowany termin zatrudnienia — luty 2022 r.,

5) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 3700,00 zt — 3950,00 zt oraz
ustawowe obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 6. Wystgpuje praca
przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek pietrowy zapewnia
bezpieczne warunki pracy. Brak windy, praca na drugiej kondygnacji.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
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 poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy,

e) oswiadczenie, opinie i inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe przy
opracowywaniu aplikacji dla projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym
tworzenie lub wspdtpraca, doradztwo przy opracowywaniu studiéw wykonalnodci dla
projektéw inwestycyjnych,

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

g) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

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

5. Dokumenty dodatkowe:

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

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedfozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikaciji.
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7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 28 stycznia 2022 roku
do godz. 15:30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. projektow
inwestycyjnych”

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

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpityna do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,

nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajacy
wymagania niezbedne okreélone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktdre nie spetnig
wymaganh niezbednych podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegotowy
zakres zadari Wydziatu Strategii i Rozwoju okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 537.2020 z dnia 1 lipca 2020 r. zmieniony
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 579.2020 z dnia 31 sierpnia 2020 r., nr 674.2020 z dnia
23 grudnia 2020 r., nr 826.2021 z dnia 1 czerwca 2021 r,, nr 895.2021 z dnia 9 sierpnia 2021 r,,
nr 917.2021 z dnia 1 wrzeénia 2021 r., nr 925.2021 z dnia 17 wrzeénia 2021 r. oraz nr 1026.2021
z dnia 29 opgrudnia 2021 r. opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej:
http:/bip.um.elk.pl/urzad/regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informaciji udziela Pani Renata Sametko — Naczelnik 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 internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

PREZYDENT MIASTA

Andrukiewics

{podpis Prezydenta Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ........ooueiiiiiieiieiiie e rra b s as s b as s s s s e s sb g senassiabanes

A NAZWISKO TOAOWE ... cissisinsisassisas msemy o i o e b o s o b o B e e eV S s onahe

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce ZzamieSZRAMIA ..........oooiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiia e e s

Adres do Korespondencii sms s semss svge e s sm e insmasuass suas o s VS o vy B8 e e AR

Numer telefOnU ;i smuiii s s sy s o i i e s s e A o e S SR O e S RS RO B35

6. Wyksztalcenie uzupehiajgce (kursy, studia, studia podyplomowe - podaé dat¢ ukoriczenia lub
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania):

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

okres . . .
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




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

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

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

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

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

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria............ooiveiiine nr
...................................... WYAAINYIN PIZEZ .. .eovivirinincminiirsiiesesisss e senenes
(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)

lub innym dowodem t0ZsamosCi ....ocvevierininsas

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)




imig § nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie miejscowosé 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 ......ccccceeiiiriieriniin s sene swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze posiadam
petna zdoInosé do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine 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 skladajqcej oswiadczenie
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