Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr1501/2014

Burmistrza Pyrzyc z dnia 29 lipca 2014 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Mtodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

I1. OKkreslenie stanowiska:
Mtodszy referent ds. pozyskiwania srodkow

I1I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie,

2. Doswiadczenie zawodowe przy sktadaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkow itp., oraz
gruntowna wiedza z zakresu pozyskiwania funduszy europejskich na wspoHinansowane

projektow.

3. Woyksztalcenie wyzsze zwiazane z pozyskiwaniem $rodkow,

4. Pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. Brak skazania za przestgpstwa umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$ine
przestgpstwa skarbowe,

6. Nieposzlakowana opinia,

7. Komunikatywno$¢ oraz zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantami,

8. Obowiazkowo$¢, sumienno$é, rzetelnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnose,

9. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos$¢ regulacji prawnych:
1) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;
2) Ustawy o samorzadzie gminnym;
3) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

4) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego;
5) Ustawy o finansach publicznych;
2. Dobra znajomo$¢ pakietu Office, (Word, Excel, PowerPoint).
3. Mile widziane prawo jazdy kat. ,,B”.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Mlodszego referenta:
Do glownych zadan pracownika bgdzie nalezato:
1) Pozyskiwanie i uruchamianie bezzwrotnych Zrodet finansowania, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie, we wspotpracy z Wydziatami Urzgdu, jednostkami organizacyjnymi gminy
oraz solectwami aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchamiania S$rodkéw
dostgpnych w ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrodet,

b) inicjowanie rozwiazan uchwatodawczych stwarzajacych zachety dla przedsigbiorcow
zagranicznych 1 krajowych oraz wskazywanie im S$ciezek pozyskiwania $rodkoéw
pomocowych.

2) Pozyskiwanie i wyszukiwanie informacji na temat funduszy pomocowych

3) Umiegjetnos¢ analizowania danych niezbednych do wtasciwego opracowania wnioskow.

4) Przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskow na uzyskanie srodkéw pomocowych.

5) Opracowywanie i sktadanie wnioskow o przyznanie $rodkéw z innych dostgpnych funduszy,
fundacji, mechanizméw finansowania.

6) Wspotpraca z samorzadami innych miast w zakresie pozyskiwania srodkow.

7) Umiejetno$¢ rozliczanie przyznanych s$rodkow, dotacji oraz przygotowanie i sktadanie
odpowiednich sprawozdan.

8) Wspdlpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewddzkim,
Wojewodzkim Urzedem Pracy i innymi jednostkami zewngtrznymi przy wdrazaniu wchodzacych
do realizacji projektow.

9) Udzial w pracach zwiazanych z przygotowaniem sprawozdan, ankiet i innych opracowan dla
potrzeb Burmistrza oraz pozostatych instytucji zewngtrznych dotyczacych wdrazania projektow.

10) Udziat w pracach zwiazanych z nowym okresem programowania RPO.

V. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (prosz¢ o podanie
telefonu kontaktowego oraz adresu e-mailowego);

1) List motywacyjny;

2) Kopia dowodu osobistego;

3) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego 1 ze kandydat nie byt
skazany za umyslne przestgpstwa skarbowe;

4) Oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze
korzysta z petni praw publicznych;

5) Oswiadczenie 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na Stanowisku
»Mtodszego referenta”;

6) Oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

7) Kopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

8) Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, w przypadku trwania
stosunku pracy, zaswiadczenie od pracodawcy o obecnym zatrudnieniu.

Druk kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczenia do pobrania na stronie BIP Urzgdu
Miejskiego w Pyrzycach w zaktadce praca w urzedzie.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).”

Kopie dokumentow zloZonych w ofercie muszq by¢é poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢é 7 oryginatem.



VI. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg od 1 pazdziernika 2014 r.
2.Pelny wymiar czasu pracy.
3.Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
4. Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikow Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w m-cu czerwcu i lipcu 2014 r., nie przekracza 6 %.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1,
74-200 Pyrzyce.

Ofert¢ nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko
urzednicze Mlodszego referenta ds. pozyskiwania srodkéw” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 11 sierpnia 2014 r. do godz. 16:00.

Dokumenty, ktére wpltyna do Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 10 wrze$nia 2014 r.

IX. Inne informacje:

1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabdr w dwoéch etapach:
| — etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry moze skladaé sig
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo
o0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej w zaktadce — praca w urzedzie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Mtodszego referenta, kandydat zobowiazany
jest do przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy przed
podpisaniem umowy o prac¢ oraz zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego. Niedostarczenie powyzszego dokumentéw bedzie uznane za odmowe zawarcia
stosunku pracy.

Dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy, mozna je osobiscie odbiera¢ w kadrach Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach pok. 147.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



