Zatacznik do Zarzadzenia nr AO.0050.36.2018
Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 5 marca 2018r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor

ds. rozwoju obszaréw wiejskich, pozyskiwania $§rodkoéw i rozliczania projektow

realizowanych ze Srodkéw zewnetrznych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork

Stanowisko pracy: podinspektor ds.rozwoju obszaréw wiejskich, pozyskiwania srodkéw
i rozliczania projektow realizowanych ze §rodkow zewne¢trznych
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Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie — wyzsze magisterskie, staz pracy nie jest wymagany

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

Znajomos¢ przepisow prawa w szczegolnosei:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2017r. poz. 1875
Z pOZn. zm.)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U.
z 2017 r. poz. 1257 z pbézn. zm.)

- ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim ( Dz.U. z 2014r. poz. 301 z p6zn.
zm.) '

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki funduszy
strukturalnych oraz dokumentéw programowych z zakresu funduszy unijnych
na szczeblu krajowym oraz wojewodzkim.

Umiejetnosé obstugi pakietu Office.

Wymagania dodatkowe:

Mile widziana praktyka w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz.902 z pdézn. zm.) oraz do$wiadczenie w realizacji projektow
dofinansowanych ze §rodkow zewnetrznych.
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Mile widziana biegta znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie potwierdzona
certyfikatem.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Odpornos¢ na stres.

Odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, zdolnoscei analitycznego myslenia.
Dyspozycyjnos¢.

Wysoka kultura osobista.

Zdolno$¢ do pracy pod presja czasu.

Komunikatywnos¢.

. Prawo jazdy kategorii B (mile widziane).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga i prowadzenie spraw Rad Soteckich Gminy Kluczbork oraz Konwentu
Soltysow.

Realizacja zadan finansowanych z Funduszu Soteckiego poszczegdlnych Rad
Soteckich.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenow wiejskich.

Pomoc przy opracowywaniu wniosk6w o dofinansowanie wraz z zatgcznikami
wymaganymi przez instytucje przyznajace $rodki ze zrodet zewnetrznych krajowych
oraz funduszy Unii Europejskiej.

Wspdlpraca z koordynatorem wiodagcym w zakresie realizacji, rozliczania
i monitorowania projektow realizowanych w oparciu o pozyskane srodki zewnetrzne.
Prowadzenie dla projektow niezbgdnych dziatan promocyjnych oraz innych dziatan
wynikajacych z podpisanych umoéw o dofinansowanie oraz innych przepisow
wspoélnotowych.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji realizowanych przez wszystkie jednostki gminy
projektéw wspotinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Archiwizacja dokumentacji.

Przestrzeganie 1 wspdlodpowiedzialno$¢ za prowadzenie kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

Przestrzeganie zasad okreslonych w Systemie Zarzadzania Jakoscig obowigzujacym
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku.

Przestrzeganie prawa,

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

Informowanie organdéw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego.

Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

. Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo.

Praca w budynku Urz¢du Miejskiego, ul, Katowicka 1, 46-200 Kluczbork - I pigtro
(budynek jest dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych).



V. Wymagane dokumenty:
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Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej.

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (w przypadku legitymowania sie
stazem pracy).

Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnos$cig karng, ze kandydat ma pelng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku podinspektor ds. rozwoju obszaréw wiejskich, pozyskiwania Srodkéw
1 rozliczania projektow realizowanych ze srodkéw zewnetrznych

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3,4 i 8 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢
wlasnorecznym podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych” ( Dz. U. z 2016r. poz.922
z pozn. zm. ).

Oswiadczenia powinny réwniez by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem.
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VII.

Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ ~ w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przesta¢ za posrednictwem poczty
pod adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Funduszy Zewngtrznych
1 Rozwoju Obszarow Wiejskich™.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 marca 2018r. —decyduje
data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzc;du Miejskiego w Kluczborku mekompletne lub
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu
konkursu begda informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na podany adres
poczty elektroniczne;.

Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu
odbedzie si¢ w dniu 27 marca 2018r.

. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza 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 Miejskiego w Kluczborku.
. Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia
w nastepstwie braku wyltonienia odpowiedniego kandydata. _

. Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych zlozonych
w procedurze naboru. Po zakoniczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu. Po tym
terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych ( Dz.U. z 2016r. poz. 2046 z p6zn. zm.) wynosit
powyzej 6%.




