BURMISTRZ MIASTA ZARY
oglasza
nabor kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Zarach

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1-5, 68-200 Zary

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:
Inspektor ds. projektow

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

1) warunki niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) doswiadczenie zawodowe: 3 lata stazu pracy,

¢) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych,

d) pelna zdolnoé¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) ukonczone studia podyplomowe, szkolenia zwigzane z zakresem zadan na stanowisku,
b) mile widziane do$§wiadczenie w administracji samorzadowej,

¢) doswiadczenie w realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z UE,
i w przygotowywaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz  procedur udzielania zamoéwien
publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo o zaméwieniach publicznych,

d) ogélna znajomos$¢ przepiséw prawa, a w szczegélnosci: Prawa zamdwien publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego,

e) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz przepisow
prawa z zakresu wykonywanych zadan,

f) umiejetnoéé jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i w pismie,

g) umiejetnos¢ obstugi komputera,

h) komunikatywno$¢ i otwarto$¢ w kontaktach z wspétpracownikami,

i) wysoka kultura osobista,

j) dyspozycyjnosé, obowigzkowos¢, starannosé i samodzielnos¢ w dziataniu.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to m.in.:

1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy i programéw pomocowych krajowych
i zagranicznych w zakresie mozliwosci pozyskania srodkow pozabudzetowych na  realizacje
zadan whasnych Gminy, w tym $rodkéw pochodzgcych z Unii  Europejskiej,
2) przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskania $rodkéw pozabudzetowych,
3) wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania projektow
i przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie zadan ze srodkow
pozabudzetowych,

4) przygotowywanie wnioskéw do Burmistrza o udzielenie zamowien na wykonanie opracowan
niezbednych do aplikowania o srodki pozabudzetowe (np. studia wykonalnosci, analizy, opinie
itp.).

5) nadz6r nad opracowaniem przez podmioty zewngtrzne dokumentacji aplikacyjnej (wnioskow
wraz zatgcznikami), wymaganej konkursami na pozyskanie pomocy finansowej przez fundacje
oraz fundusze i programy pomocowe,

6) nadzor nad procesem zawarcia umowy o dofinansowanie zadania wlasnego Gminy,
po uzyskaniu pozytywnej oceny i decyzji o przyznaniu dofinansowania,

7) sporzadzanie informacji, sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy, partneréw Gminy
i instytucji zewnetrznych, dotyczacych pozyskiwania/pozyskania pozabudzetowych srodkéw na
realizacje zadan wlasnych Gminy,

8) przygotowywanie projektéw uchwatl oraz dokumentéw, wynikajgcych z podjetych uchwat
w sprawie pozyskania dla Gminy dotacji od innych podmiotow lub przekazania przez Gming
dotacji innym jednostkom,

9) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wprowadzania do budzetu Gminy dochoddéw
zwigzanych z przyznanym dofinansowaniem, udzielong Gminie dotacja lub wydatkow
zwiazanych z przyznang przez Rade Miejska dotacja dla innych jednostek,

10) wspolpraca z komérka organizacyjna, merytorycznie odpowiedzialng za realizacje zadania
okreslonego w projekcie oraz z Wydzialem Budzetowo-Ksiggowym w zakresie rozliczenia
finansowego projektu (sktadania wnioskéw o platnos¢),

11) monitorowanie wskaznikéw okreslonych w projekcie, na podstawie informacji
i dokumentacji otrzymanych od komérki organizacyjnej, merytorycznie odpowiedzialnej
za wykonanie zadania,

12) przygotowywanie i sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
13) archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych spraw, zgodnie z  instrukcjg

kancelaryjna.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w maju 2017 r. — 6,72 %.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obslugg komputera, bezpieczne warunki pracy
z wystepowaniem barier architektonicznych oraz mozliwe prowadzenie czynnosci poza

zaktadem.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV - Curriculum Vitae — musi byé opatrzone podpisanym os$wiadczeniem kandydata:
“wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz.1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202. ze zm.),

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, badz

3) w przypadku obywateli, ktorzy moga star¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,

w my$l art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, os$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej,

4) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

5) oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: “o$wiadczam, ze nie bylem/byltam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe™.(w przypadku wyboru, kandydat zobowiazany
jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

6) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,

7) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
1 etatu,

8) kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony internetowej BIP Urzedu):
ttp://www.bip.zary.pl/procedury/113/122/Kwestionariusz_osobowy_dla_osoby_ubiegajacej_si¢_
o_zatrudnienie/

9) kopia dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztalcenie,

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych,

12) inne za$wiadczenia dokumentujace posiadane umiejgtnodci, znajomosé jezykow obceych,

ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.



Wszystkie o$wiadczenia skladane przez kandydata oraz CV musza by¢ opatrzone jego
podpisem. Wszystkie dokumenty kandydat skiada w formie kopii (poswiadczonej przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ do dnia 22 czerwca 2017 r. w zamknigtej
kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem:
.Nabdr na stanowisko inspektora ds. projektow.”

- osobiscie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Zarach, pl. Rynek 1 - 5, 68-200 Zary

w punkcie kancelaryjnym (Biuro Podawcze)

- lub listownie na adres (decyduje data wplywu):

Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1-5, 68-200 Zary

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 23/2016 Burmistrza
Miasta Zary z dnia 1 marca 2016 r. w sprawie postepowania przy naborze na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zarach oraz

wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W sprawie naboru informacji udziela Sekretarz Gminy Zary o statusie miejskim Olga Boryn tel.
68470 83 89 w godz. od 8:00 do 15:00 oraz Inspektor ds. Kadr Grazyna Jaroszewicz -
Bortnowska, tel. 68 4708337 w godz. od 8:00 do 15:00.
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Zary, dnia 12.06.2017 r.



