Eik, dnia 20 listopada 2014 r.

PREZYDENT MIASTA ELKU

ogtasza wolny i konkurencyjny nabhor na wolne stanowisko ds. projektéw inwestycyjnych

1. Stanowisko pracy: ds. projektow inwestycyjnych

2. Wpymiar czasu pracy: pelen etat

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$inego
przestepstwa skarbowego,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra znajomosc¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, a w szczegolnosci znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

wyksztalcenie wyzsze w zakresie: administracja, wdrazanie funduszy Unii Europejskiej, studia
europejskie i miedzynarodowe,

umiejetnos¢ tworzenia aplikacji projektowych oraz przygotowywania studiéw wykonalnosci dla
projektow inwestycyjnych zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacych i Posredniczacych,
staz pracy minimum 2 lata na stanowisku w zakresie pozyskiwania srodkéw UE na projekty
inwestycyjne, w tym opracowywanie studiow wykonalnosci,

10) umiejetnos¢ sporzadzania wnioskow o ptatnose,
11) dobra znajomo$¢ procedur i wymogow programéw operacyjnych w nowej perspektywie

finansowej UE 2014-2020, w tym kwalifikowalnosci wydatkéw, zasad finansowania,
sprawozdawczosci i rozliczen.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

znajomos¢ zasad przygotowywania analiz finansowych i ekonomicznych,
znajomosc jezyka angielskiego,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, programéw finansowo-ksiggowych,
doktadno$é, rzetelnos¢, sumiennose, terminowos¢, dobra organizacja pracy,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow, samodzielnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

tworzenie aplikacji projektowych wraz ze studium wykonalnosci,

kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace srodki ze Zrodet
zewnetrznych w celu spetlnienia wszelkich warunkow formalnych zapewniajgcych
prawidtowos$c¢ sktadanych wnioskow,

przygotowywanie materiatow potrzebnych do opracowania raportdéw oceny oddziatywania na
$rodowisko | studidw wykonalnosci na zadania przewidziane do finansowania z funduszy
zewnetrznych,

przygotowywanie studidw wykonalnosci dla projektow inwestycyjnych zgodnie z wytycznymi
Instytuciji Zarzadzajgcych i Posredniczacych,



~ zarzadzanie wybranymi projektami Miasta Etku w tym partnerskimi,

— raportowanie wszelkich wykrytych btedow i nieprawidiowosci w realizacji projektu zgodnie
z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie,

— stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich $rodkéw informowania i promocji
w zaleznosci od charakteru realizowanego projektu,

— nawigzywanie wspolpracy z miastami zagranicznymi w celu realizowania wspoélnych
projektow.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

— praca przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Wyjazdy stuzbowe dwa,
trzy razy w miesigcu.

7. W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe;

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.

8. Wymagane dokumenty:

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

2) curriculum vitae /CV/ zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

5) kserokopie Swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
w zarzgdzaniu projektami,

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umysinie — druk do pobrania ze strony
http://bip.um.elk.pl/ => ogloszenia o naborze / dokumenty do pobrania lub w kadrach Urzedu
Miasta Etku),

7) o$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu w projektach finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku ds. projektow
inwestycyjnych.

Dokumenty dodatkowe:
e dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umigjetnosci /np. o ukoriczonych kursach,

szkoleniach/.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ w terminie do dnia 4...grudnia 2014 roku do
godz. 15.00 w kopercie z dopiskiem Nabor kandydatéow na stanowisko ds. projektow inwestycyjnych
w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 114 lub poczta na adres: Urzad Miasta w Etku, 19-300 Etk,
ul. Pitsudskiego 4. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

10. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skiadania dokumentdw pocztg elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt. 3 ogfoszenia o naborze.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzagdzeniu
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 Informagii
Publicznej www.bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.
Dodatkowych informacji udziela¢ bedzie p. Jolanta Wojciechowska - inspektor ds. kadr UM Etku,
tel. 87 732 61 12.

Tomasz Andrukiewicz

Prezydent Miasta E{Iku






FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko:
| ds. projektéw inwestycyjnych ]

2. Symbol stanowiska:

= |

3. Referat
| Wydziat Strategii i Rozwoju

B. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly):

| Wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnosc):

Administrac ja, zarzadzanie projektami Unii Europe jskiej, ekonomiczne, studia
europe jskie.

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 2 lata w pracy na podobnym stanowisku

5. Predyspozycje osobowosciowe:
Kultura osobista,

Pracowitos¢, sumiennosé,
Komunikatywnos¢,
Zdyscyplinowanie, lojalnos¢,
Dobry stan zdrowia
Dyspozycyjno$é,

6. Umiejetnosci zawodowe:

Wiedza na temat programéw i funduszy Unii Europejskiej w latach 2014-2020 i
dostepnych Srodkéw.

Znajomo$¢ zasad wdrazania i realizacji projektéw dofinansowywanych z UE

Stosowanie przepisOw prawa materialnego oraz procedur

Znajomos¢ jezyka obcego: angielskiego,

Znajomos¢ systemu zarzadzania jakoscia

Sporzadzanie studium wykonalnosci wraz z analizg ekonomiczno - finansowa




C. Zasady wspélzaleznoSci stuzbowe;j:

1. Bezposredni przelozony:

| Naczelnik Wydziahu Strategii i Rozwoju ]

2. Przelozony wyzszego stopnia:

|

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:

Pt e ) i

2. Nazwy stanowisk bgdacych pod nadzorem merytorycznym:

E. Zasady zastgpstw na stanowiskach:

1. Osoba na stanowisku zastepuje: ( nazwa stanowiska)

| Pracownika ds. projektow inwestycyjnych

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

| Pracownika ds. projektéw inwestycyjnych

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

GEILE

WYDZIAL Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych

Unii Europejskiej

URZAD

G. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gtowne:

1

tworzenie aplikacji projektowych wraz ze studium wykonalnosci dla projektéw
inwestycyjnych zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacych i Posredniczacych

2

kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace srodki ze Zrodet
zewnetrznych w celu spehnienia wszelkich waruakéw formalnych zapewniajacych
prawidlowos¢ skladanych wnioskow,

przygotowywanie materialdw potrzebnych do opracowania raportéw oceny
oddzialywania na srodowisko i studiéw wykonalnosci na zadania przewidziane do
finansowania z funduszy zewngtrznych

zarzadzanie wybranymi projektami Miasta Etku, w tym partnerskimi

raportowanie wszelkich wykrytych bledéw i nieprawidlowosci w realizacji projektu
zgodnie z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie

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

nawigzywanie wspolpracy z miastami zagranicznymi w celu realizowania wspélnych
projektow zmierzajacych do pozyskiwania funduszy




. Zadania okresowe ( dotyczace, zwiazane z: )

1

przygotowywanie ramowych zalozen inwestycyjnych: programéw, prac studialnych,
analiz, ekspertyz i opinii dla inwestycji planowanych wspétinansowanych z funduszy
Unii Europejskiej i innych $rodkow zewnetrznych

. Zakres obowigzkow:

Dbalos¢ 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 si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

OO |~ ON[Lh| | W b=

Stosowanie procedur na danym stanowisku pracy oraz wdrazanie i doskonalenie
zarzadzania jakoscig.

Przestrzeganie Regulaminu pracy w Urzqdme Miasta.

Przestrzeganie przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.

11

Wilasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanochego wyposazenie stanowiska pracy
i pomieszczen biurowych.

. Odpowiedzialno$¢ (w szczegdlnosci):

1

Za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie pozyskiwania srodkéw Unii
Europejskiej i z innych Zrodet zewnetrznych

2

Za przestrzeganie przepiséw_bhp i ppoz.

3

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

P

rawnienia - zakres uprawnien okresla:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Elku.

Przepisy ustawy — Kodeks Pracy.

b)l\.})—ic

Przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sa.morzqdoWych.

. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujacy oceny | Metoda oceny Mierniki oceny

Monitoring realizowanych Stopien realizacji zadan,
procesow, obserwacja biezaca, |Efektywnosé,
kontrola wewnetrzna, kontrola | Terminowo$¢,

wyrywkowa, badanie Stopien zadowolenia
zadowolenia klienta urzedu — | klienta urzedu,
 ankieta, Ilos¢ zazalen i skarg.

H. Kontakty:

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne | Urzad Marszatkowski, Urzad Wojewodzki

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

Komorki organizacyjne Urzedu Miasta
( w szczegdlnosci: FN, ZI)




I. Udzial w zespolach zadaniowych i roboczych:

|

J. Wyposazenie stanowiska pracy:

1. Sprzet informatyczny:

| Komputer

2. Oprogramowanie:

3. Srodki tacznosci:

| telefon, sie¢ Internet,

4. Inne urzadzenia:

[ kopiarka, drukarka,

5. Srodki transportu:

K. Fizyczne warunki pracy:

Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych.

nie wystgpuja

Czestotliwo$¢ wyjazdéw shuzbowych poza Miasto Etk

$rednia (2 - 3 wyjazdy w ciagu
miesigca)




