BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR LUB PODINSPEKTOR DS. PROJEKTOW UNIINYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Migjskim w Kartuzach w m-cu wrzesniu
2013 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu oséb
mepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

Do naboru moze przystapic osoba, ktdra spelnia nastepujace wymagania:

1, Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane z zakresu zarzadzania, ekonomii lub techniczne,

2) staz pracy/doswiadczenie co najmniej 3 lata, w tym co najmniej 2 lata doswiadczenia na
stanowisku zwigzanym z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie ze Srodkéw Unii
Enropejskiej, realizacja Jub rozliczaniem projekiow,

3) dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

4) znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,

5) biegla znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

6) pelna zdolnos¢ do czynnosel prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

7) niekaralnosé za przestgpstwo popelnione umyélnie scigane z oskarzenia publicznego lub

umyske przestepstwo skarbowe,

8) samodzielno$¢ w organizowaniu pracy i wykonywaniu zadad,

9) umiejetnosé pracy w zespole,

10) rzetelno$c, terminowosé, odpowiedzialnosc,

11) dobra organizacja pracy, dokfadnosé i starannosé,

12) umiejetnosé analitycznego myélenia oraz samodzielnego wyszukiwania informaciji i

wyciggania wnioskow,

13) wysoka kultura osobista i latwo$é nawiazywania kontaktow,

14) odpomnoé¢ na stres i umiejemosé pracy pod presja czasu.

2. Wymagania dodatkowe
e Znajomos$¢ zasad zwiazanych z zarzadzaniem projektamt,

+  Znajomo$t ustawy prawo zamoéwien publicznych
» Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych
» Mile widziane doswiadczenie pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadan
Zakres objety urnowg obejmuje nastgpujace zadanie:
1/ Przygotowywanie wnioskdéw aplikacyinych wraz z wymaganymi zatacznikami.
2/ Monitorowanie realizacji projektéw, w tym analizowanie postgpu rzeczowego i finansowego.
3/ Przygotowanie planu finansowego projektéw, monitorowanie poprawnosci opisywania
dokumentéw ksiggowych, koniecznosci prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej i
odrebnych rachunkow bankowych.
4/ Przestrzeganie wymogow promocji projektéw dofinansowanych ze Zrodel zewngtrznych
5/ Rozliczanie otrzymanych dotacji, w tym sporzadzanie wnioskow o platno$é, sprawozdan i lnnych
dokumentow.
6/ Monitorowanie wypetnienia zapisdéw umow o dofinansowanie, w tym w zakresie dotyczacym
trwalosei projektdw 1 archiwizacji dokumentéw.
7/ Opracowywanie informacji na temat realizowanych projektéw.




4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
+  Wymagany kontakt telefoniczny i osobisty z klientami urzedu, praca przy komputerze
powyze) 4 godzin na dobe.
«  Budynek Urzedu nie jest wyposazony w winde, stanowisko pracy znajduje si¢ na II
pigtrze.
«  Okres zatrudnienia na okres minimum 4 lat.
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej)
3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz,
4) kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umigjetnosei,
5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),
6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
7) o$wiadczenie o niekaralnoscei, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.
9) w przypadku dostarczenia dodatkowych dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy zlozy¢
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych,
zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w kancelarii
Urzedu Miejskiego w Kartuzach (pokoju nr 100 - I pietro) lub przestaé poczta na adres Urzedu
Migjskiego (83-300 Kartuzy, ul. Gen. Jézefa Hallera 1) z dopiskiem:

Daotyczy naboru ,,Inspektor lub podinspektor ds. projektéw nnijnych” w terminie do dnia
25 pazdziernika 2013r. do godz. 15"

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Decyduje data wplywu oferty do Urzedu.

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testt  kwalifikacyjnego ze
znajomosci wymaganych przepisow oraz rozmowy kwaﬁﬁkacyj nej.
Osoby, ktére nie spelniaja wymagan formalnych, nie bedg informowane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Pubhcznej Urzedu
Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy,pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Migjskiego w
Kartuzach ul. gen. Jozefa Hallera 1.

Mirostaws i ehman



