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0007877 PREZYDENT MIASTA ELKU

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR

NA STANOWISKO DS. PROJEKTOW INWESTYCYJNYCH
W URZEDZIE MIASTA ELKU

Menedzer Finansowy projektu ,,Rozwdj turystyki transgranicznej w Etku i Alytusie”
wspotfinansowanego ze srodkéw Programu Wspéipracy Transgranicznej
Litwa —Polska 2007-2013

W wymiarze Y2 etatu

1. Stanowisko pracy : ds. projektdéw inwestycyjnych — Menedzer finansowy projektu
2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
A/ wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze,

- minimum 2-letnie dodwiadczenie w rozliczaniu projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskie;j,

- dobra znajomo$¢ procedur i wymogéw Programu Wspotpracy —Transgraniczne;
Litwa ~ Polska 2007-2013,

- samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, dobra organizacja pracy, skrupulatno$¢, odpornosé na
stres i koniecznos¢ dziatania pod presjg czasu, tatwosé w nawigzywaniu i utrzymywaniu
kontaktow, wysoka kultura osobista,

- niekaralnoé¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe,

- zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- dobry stan zdrowia,

B/ wymagania dodatkowe:

- znajomosc¢ jezyka angielskiego,
- mile widziany staz pracy w administracji publicznej i status urzednika,

- znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Projekt ,,Rozwdj turystyki transgranicznej w Etku i Alytusie” Jest wdrazany w ramach Celu 3: Europejska Wspolpraca
Terytorialna Programu Wspéipracy Transgranicznej ,.Litwa-Polska”, ktéry ma na celu wspieranie zréwnowazonego
rozwoju obszaru przygranicznego Litwy i Polski, poprzez podniesienie ekonomicznej, spofecznej i terytorialne;j
sp6jnosci. Program jest wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Praca odbywaé sie bedzie w budynku Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 6
Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy. Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy
komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i w terenie.

Zatrudnienie na czas realizacji projektu tj. do 31 grudnia 2014 roku.

4, Zakres zadan:
Formularz opisu stanowiska pracy jest do odbioru w kadrach Urzedu Miasta Etku, 19-300 Etk, ul.

Pitsudskiego 4, pokoj nr 112 lub na stronie interetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://bip.um.elk.pl/.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w  Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

| spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (druk do pobrania ze strony
http:/fbip.um.elk.pl/ => ogtoszenia o naborze / dokumenty do pobrania lub do pobrania
w kadrach Urzedu Miasta Etku),

b) curriculum vitae /CV/ zawierajgce klauzulg o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

e) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
w zarzadzaniu projektami,

f) oswiadczenie o petnej zdolnoci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw
publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie — druk do pobrania
ze strony http://bip.um.elk.pl/ => ogfoszenia o naborze / dokumenty do pobrania lub
w kadrach Urzedu Miasta Etku),

g) oswiadczenie o obecnym zatrudnieniu w projektach finansowanych ze Srodkéw Unii

Europejskie;.

Projekt , Rozwdj turystyki transgranicznej w Etku i Alytusie” jest wdrazany w ramach Celu 3: Europejska Wsp6lpraca
Terytorialna Programu Wspdtpracy Transgranicznej , Litwa-Polska”, ktéry ma na celu wspieranie zréwnowazonego
rozwoju obszaru przygranicznego Litwy i Polski, poprzez podniesienie ekonomicznej, spolecznej i terytorialnej
spojnosci. Program jest wspétfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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7. Dokumenty dodatkowe:
— dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci /np. o ukonczonych kursach,
szkoleniach/.
8. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:
Selekcja kandydatoéw odbedzie sie 2-etapowo:
1) ocena formalna - weryfikacja ztozonych dokumentéw,

2) rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 5 grudnia 2013 roku do
godz. 15.00 w kopercie z dopiskiem ,Nabér kandydatéw na stanowisko do projektéw
inwestycyjnych — menedzer finansowy projektu ,Rozwdj turystyki ransgranicznej w Efku
I Alytusie” osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 114 lub pocztg na adres: Urzad
Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu pocztg po wyzej okre$lonym terminie nie
bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skladania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajacy wymagania
niezbedne okreslone w pkt. 2 ogtoszenia o naborze.

Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie zgodnie z zasadami ustalonymi

w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Etku Nr 788/2009 z dnia 10 marca 2009r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Etku. Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku,
ul. Pitsudskiego 4.

Dodatkowych informacji udziela¢ bedzie p. Renata Sametko — Naczelnik Wydziatu Strategii
i Rozwoju, tel. 087 732 61 15.

Projekt ,,Rozwdj turystyki transgranicznej w Etku i Alytusie” jest wdrazany w ramach Celu 3: Europejska Wspotpraca
Terytorialna Programu Wspéipracy Transgranicznej ,,Litwa-Polska”, ktéry ma na celu wspieranie zréwnowazonego
rozwoju obszaru przygranicznego Litwy i Polski, poprzez podniesienie ekonomicznej, spolecznej i terytorialnej
spojnosci. Program jest wspéifinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko:

ds. projektoéw inwestyeyjnych — menedzer finansowy projektu

2. Symbol stanowiska:

[E—— il

3. Wydziat
| Wydzial Strategii i Rozwoju |

B. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):
[ wyzsze ]

2. Wymagany profil (specjalnosé):
| - bez preferenci ]

3. Obligatoryjne uprawnienia:

st |

4. Doswiadczenie zawodowe:

minimum 2-letnie do$wiadczenie w rozliczaniu projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskiej.
5. Predyspozycje osobowosciowe:

Wysoka kultura osobista,

Samedzielnosc, odpowiedzialnosé, skrupulatnosé
Komunikatywnosg,

| Dobra organizacja pracy

Dobry stan zdrowia, odpornosc na stres,

Dyvspozyevinose,

Umigjetnosc pracy w grupie i negocjacji.

Latwos¢ w nawiazywaniu i utrzymvwaniu kontaktow,
odpornosé na stres i koniecznosé dziatania pod presja czasu

Projekt ,,Rozw¢j turystyki transgranicznej w Etku i Alytusie” jest wdrazany w ramach Celu 3: Europejska Wspélpraca
Terytorialna Programu Wspolpracy Transgranicznej , Litwa-Polska”, ktéry ma na celu wspieranie zréwnowazonego
rozwoju obszaru przygranicznego Litwy i Polski, poprzez podniesienie ekonomicznej, spofecznej i terytorialnej
spéjnosei. Program jest wspoiinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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6. Umiejetnosci zawodowe:

Wiedza z zakresu zarzadzania projektami.

Dobra znajomos¢ procedur i wymogéw Programu Wspélpracy Transgranicznej Litwa — Polska
2007-2013.

Znajomos¢ jezvka angielskiego.

Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnvm, ustawy o pracownikach samorzgdowych.

C. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej:

1. Bezposredni przetozony:
| Naczelnik Wydzial Strategii 1 Rozwoju T

2. Przefozony wyzszego stopnia:
| Prezvdent Miasta Elku ]
D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

I_ ______________________

E. Zasady zastepstw na stanowiskach:

1. Osoba na stanowisku zastepuje: ( nazwa stanowiska)
| Menedzer projekiu |

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: ( nazwa stanowiska)
| Menedzer projektu ]

F. Misja i gléwne cele stanowiska w skali zespolu, wydzialu oraz Urzedu :

CIEIL E
| WYDZIAL Zapewnienie wlasciwej realizacji zatozen projektu.
I
| URZAD Poprawa atrakeyjnosci turystycznej regionu.
i

Projekt ,,Rozwéj turystyki transgranicznej w Etku i Alytusie” Jest wdrazany w ramach Celu 3: Europejska Wsp6ipraca
Terytorialna Programu Wspotpracy Transgranicznej ,Litwa-Polska”, ktéry ma na celu wspieranie zréwnowazonego
rozwoju obszaru przygranicznego Litwy i Polski, poprzez podniesienie ekonomicznej, spolecznej i terytorialnej
spdjnosci. Program jest wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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G. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania glowne:

| | prowadzenie dokumentacii kadrow ¢j oraz finansowo - ksiegowej projektu;

il prowadzenie dokumentacji zgodnie 7 umowa, wnioskiem o dofinansowanie oraz wytycznymi
i ! Programu Litwa — Polska 2007-2013;.

3 | prowadzenie rachunkow bankowyvch projektu.

4 | prowadzenie dokumentacji projektu zgodnie z wymogami Ustawy o rachunkowosci

1 wytycznymi  Programu  Litwa — Polska 2007-2013 oraz zapisami umowy
¢ dofinansowanie;
5 | planowanie 1 realizowanie dochodow 1 wydatkdw zgodnie 2z przepisami  Ustaw
i o finansach publicznvch:
6 | przygotowywanie  dokumentow  finansowych  do  umowy o  dofinansowanie.
L w szezegdlnodel harmonogramu platnosci. wniosku o przekazvwanie zaliczek;

7 | przekazywanie dotacji partnerowi projektu oraz rozliczanie przekazanveh srodkéw;

§ | akceptowanie dokumentow pod wzglgdem finansowym. opisvwanie dokumentéw finansow vch
U zgodnie z wytyeznvmi:

19 ' monitoring  finansowy  budzetu  projektu  oraz  biczaca  prognoza  wvdatkow

| | wramach projektu: ‘

[10 | utrzymanie kontroli nad kosztami projekuu. realizowanic 1 ewidencjonowanie biezacych
| platnosci projektu:

11 | rozliczenie wynagrodzen zespolu projektowego;

12 | opisywanie. zgodne z obow lazujacymi - w ramach projektu  przepisami, rachunkow

i wszelkich dokumentow ksiegowveh:

{3 | kserowanie dokumentow ksiggowych niezbednych do sporzadzania sprawozdan rzeczowo-
{ | finansowych projekiu:

i4 | przekazywanie rachunkow, faktur oraz polecen wyjazdéw stuzbowvch do oplacenia do |
|| Wydzialu Finansowego: | fl:i
1 :’H wyvkonywanie innych niezbednych obowiazkow zleconych przez kadrg zarzadzajacq: ;

16 | wspolpraca ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym Programu Litwa — Polska 2007-2013,

__dotyezgea realizaci zadan projektu:
17 | wspdlpraca z Urzedem Wojewodzkim w Olsztynie jako instytucja kontrolujaca 1 stopnia

|_majaca na celu prawidlowa realizacj¢ zaplanowanvch dzialan projektowych:

| 18 | wspolpraca z Zespolem Inwestycji sp. z 0.0, w Elku, ktéry bedzie pelnil funkeje inwestora |

! zastepezego w zakresie realizacji dzialan inwestveyjnyceh,

|19 | biczgca wspolpraca z menadzerem projektu. koordynatorem projektu po stronie litewskiej i
| ksiggowym projektu po stronie litew skiej;

20 " udzial w spotkaniach Grupy Sterujace) oraz Wspdlnego Zespolu Projektowego:

21 . monitorowanie i raportowanic o zauwazonych njeprawidlowosciach w  projekcie.
! podejmowanie akcji naprawczych w przypadkach zagrozenia niewlasciwego przebiegu

projekiu:

22 | uczestnictwo w kontrolach projektu, realizowanyceh przez upowaznione instytucje zewnetrzne: |
123 | sporzadzanie Karty czasu pracy: _}
124 | sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan okresowych oraz kohcowego, ktore przedkiadane |

. sa do Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie jako instytucji kontrolujacej I stopnia oraz do
Wspdinego Sekretariatu Technicznego w Wilnie;

Projekt ,,Rozwdj turystyki transgranicznej w Etku i Alytusie” jest wdrazany w ramach Celu 3: Europejska Wspotpraca
Terytorialna Programu Wspétpracy Transgranicznej ,Litwa-Polska”, ktéry ma na celu wspieranie Zréwnowazonego
rozwoju obszaru przygranicznego Litwy i Polski, poprzez podniesienie ekonomicznej, spotecznej i terytorialnej
spojnosci. Program jest wspétinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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2 g sporzadzanie wnioskéw o platnosé w czescl finansowej | weryfikacja rachunkowa wnioskow o
|_platmosé. w tym poniesionych wydatkow 1 ich kwalifikowalnosci:

26 | odpowiedzialnosé za prawidlowa gospodarke finansowa.

2y i dokonywanie kontroli kompletnosei 1 rzetelnosei dokumentéw  dotvezacych operacji
| finansowvch;

28 ; dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych 7 budzetem projektu:

39 | archiwizowanie dokumentéw ksiggowych.

2. Zadania okresowe ( dotyczace, zwiazane z: )

Pt
|
!

| L | Sprawozdawczosé,

3. Zakres obowiazkdw:

Dbatosc o prawidlowe wykonywanie zadan publicznych i srodki publiczne.

i
2 | Przestrzeganie prawa.
3 !Vs-"}‘konyu'anie powierzonych czynnodei i zadan: sumiennie. sprawnie, bezstronnie.

|4 | Zachowanie tajemnicy sluzbowej.

| Zachowanie uprzejmosci i zvezliwosci w kontaktach z klientami.

¢ | Zachowanie si¢ z godnos$cia w migjscu pracy i poza nim.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego,

jakoscia.

& | Stosowanie procedur na danvm stanowisku pracy oraz wdrazanie i doskonalenie zarzadzania

9 | Przestrzeganie Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Flku.

| 10 | Przestrzeganie przepiséw w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.

1| Wiasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowigeego wyposazenie stanowiska pracy
|1 pomieszczen biurowych.

4. Odpowiedzialnosé (w szczegdlnosci):

| Za przestrzeganie obowigzujaeych przepisdw obowiazujacych na stanowisku pracy.

Za przestrzeganie przepiséw bhp 1 ppoz.

e [ g | —

i Za wlasciwe uzytkowanie miema gminy. stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy
| !ipomieszczen biurowych.

5. Uprawnienia - zakres uprawnien okresla:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Elku.

[

Przepisy ustawy - Kodeks Pracy.

b

o

Przepisy o ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujaey oceny

Metoda oceny

Mierniki oceny

Naczelnik Wvdzial

obserwacja biezaca. kontrola
wewnetrzna. kontrola

stopien realizacji zadan,
efektywnaosé,

Projekt ,,Rozwdj turystyki transgranicznej w Efku i Alytusie” jest wdrazany w ramach Celu 3: Europejska Wspdtpraca
Terytorialna Programu Wspélpracy Transgranicznej ,Litwa-Polska”, ktéry ma na celu wspieranie ZIOWNOWAzZonego
rozwoju obszaru przygranicznego Litwy i Polski, poprzez podniesienie ekonomicznej, spolecznej i terytorialnej
spojnosci. Program jest wspdtfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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wyrywkowa, monitorig terminowosc,
realizowanych zadan iloé¢ zazalen 1 skarg,
H. Kontakty:

T

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne

Miasto Alytus - Litwa, Wspolny Sekretariat Techniczny
Programu, Urzad Wojewadzki w Olsztynie

2. Kluczowe Kontakty wewnetrzne Kierownictwo oraz inne komorki UM

I. Udzial w zespolach zadaniowych i roboczych:

| Doraznie.

J. Wyposazenie stanowiska pracy:

1. Sprzet informatyczny:

Komputer

2. Oprogramowanie:

| Pakiet programéw biurowvch Open Office

3 ._Srodki tacznoscei:

I telefon, sie¢ Internet,

4. Inne urzadzenia:

| kopiarka, drukarka. skaner

5. Srodki transportu:
[

K. Fizyczne i psychofizyczne warunki pracy:

Ucigzliwoser  fizyczne  wystgpujace
wykonywania czynnosci zawodowych.

W

miejscu

Ucigzliwosct fizyczne nie wystepujg.
Okresowo praca moze odbywaé sie
pod presja czasu.

Czestotliwesé wyjazddw sluzbowyvch poza Miasto Elk

$rednia (2 - 4) wyjazdy w ciagu
roku) wyjazdy zagraniczne do miasta
Alvius na Litwie,

Sporzqd-zita:

Anna Miklaszewska

e-mail: a.miklaszewska@um.elk.p!
tel. 87 732 61 42

Projekt ,,Rozw0j turystyki transgranicznej w Etku i Alytusie” jest wdrazany w ramach Celu 3: Europejska Wspélpraca
Terytorialna Programu Wspofpracy Transgranicznej ,Litwa-Polska”, ktéry ma na celu wspieranie zréwnowazonego
rozwoju obszaru przygranicznego Litwy i Polski, poprzez podniesienie ekonomicznej, spolecznej i terytorialnej
spdjnosci. Program jest wspétfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.




