Zatacznik do Zarzadzenia Nr AQ.0050.157.2016
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 05 paZdziernika 2016r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora
ds. pozyskiwania i rozliczania Srodkéw pozabudzetowych
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Inspektor ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych

L Wymagania niezbedne.

—_

Wryksztalcenie wyzsze, magisterskie.

2. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium RP.

3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ za umySlne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe. _

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowiskul.

6. Conajmniej 3 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2016r., poz. 902), w tym co najmniej 2 letnie, doswiadczenie zawodowe w
zakresie realizacji 1 rozliczaniu projektéw wspdtfinansowanych z funduszy
europejskich,

7.  Znajomo$é przepisdw prawa w szczegolnosei:

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016, poz.446),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publiczanych (Dz.U. z 2013r. poz.885

Z pOZniejszymi zmianami)

- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane (Dz.U z 2016 z poézniejszymi zmianami)

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwiefi publicznych (Dz.U. 2015 poz.

2164 z pozniejszymi zmianami )

wh

II. Wymagania dodatkowe.

1.  Udokumentowane, ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu: Unii
Europejskiej i pozyskiwania srodkdw unijnych.

2.  Bardzo dobra znajomo$¢ zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki
funduszy strukturalnych oraz dokumentéw programowych z zakresu funduszy
unijnych na szczeblu krajowym oraz wojewddzkim.
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10.

11.

Bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektow w tym,;
przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu, zasad kwalifikowania wydatkow
na dziatania wspotinansowane z funduszy unijnych, wdrazania projektu, zarzadzania
projektem, rozliczania 1 sprawozdawczoici projektu — udokumentowana
doswiadczeniem zawodowym kandydata .

Praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet).

Kreatywno$¢, samodzielnosé, zdolnosci analityczne.

Eatwos¢ komunikowania si¢ i zdolno$é podejmowania decyzji.

Obowiazkowos¢ i odpowiedzialno$é za wykonywana prace.

Dyspozycyjnosé.

Prawo jazdy kategorii B.

Znajomos¢ jezyka angielskiego i/lub niemieckiego w stopniu dobrym.

Wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania §rodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz
innych Zrédet zewnetrznych na realizacje zadan Gminy i jej jednostek.
Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujacych sie do
wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewnetrznych.
Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie wraz z zalycznikami wymaganymi przez
instytucje przyznajace $rodki ze zrédel zewnetrznych krajowych oraz funduszy Unii
Europejskiej.

Monitorowanie, koordynacja, rozliczanie 1 ocena realizowanych projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy pozabudzetowych.
Przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z refundacja wydatkow poniesionych w
ramach realizowanych projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
Prowadzenie dla projektéw niezbednych dziatan promocyjnych oraz innych dziatan
wynikajacych z podpisanych umdéw o dofinansowanie oraz innych przepiséw
wspolnotowych.

Opracowywanie, przedstawianie modyfikacji Strategii Rozwoju Gminy, wieloletnich
planéw inwestycyjnych oraz innych kluczowych dokumentéw planistycznych w
kontekscie pozyskiwania Srodkdw zewnetrznych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku,
w tym dotyczacej poniesionych wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektow.

Uczestnictwo w szkoleniach, naradach — w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych — gldwnie unijnych — zarédwno dla administracji publicznej jak i
przedsiebiorcow.

Informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania
srodkéw na zadania realizowane w ramach ich dzialalnosci.

Prowadzenie obstugi informatycznej systemu zbierania, przetwarzania i
elektronicznego przekazywania danych, zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Warunki pracy.

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.
2. Wymiar czasu pracy: petny etat — 40 godzin tygodniowo.
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Praca o charakierze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.

4. P-raca w budynku Urzedu Miejskiego, ul, Katowicka 1, 45-203 Kluczbork

- I pigtro.

Y. Wymagane dokumen_tv.
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8.

Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe.

List motywacyjny. '

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy. _
Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng, ze kandydat ma
pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnoéci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. :
Oswiadczenie o braku przeciwwskazafn zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.
Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnoscei.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt3 ,4 i 8 -powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢
wilasnor¢cznym podpisem i klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych”( Dz.U. z
2016r., poz.992) .

Oswiadczenia powinny rowniez by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem.

YI. Termin i miejsce skladania ofert

1

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wzamknigtej kopercie w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przestaé za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. pozyskiwania i rozliczania
$rodkéw pozabudietowych”.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.10.2016r. —
decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
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Informacje dodatkowe

. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnych etapow

konkursu beda informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy.

Test pisemny dla osob, ktore speiniag wymogi formalne odbedzie si¢ w dniu
27.10.2016r. o godzinie 9.00 w Sali Konferencyjnej nr 138 w budynku Urzedu
Miejskiego w Kluczborku

Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu
odbedzie sie¢ w dniu 28.10.2016r.

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,
0znacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia w
nastepstwie braku wyltonienia odpowiedniego kandydata.

Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych w
procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikow naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.




