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BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
MIODSZY REFERENT DS. PROJEKTOW UNLINYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH
(umowa o praceg na czas okreSlony — na czas realizacji projektu)

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w m-cu styczniu 2014 r.
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosi wigcej niz 6%.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane z zakresu zarzadzania, ekonomii lub prawa,
2) znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,
3) znajomosé regulacji prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,
4) roczne do$wiadczenie na stanowisku zwiazanym z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spelecznego, realizacja lub rozliczaniem projektow,
4) biegla znajomos¢ pakietu Microsoft Office,
5) pelna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
6) niekaralnosé za przestgpstwo popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
7} umiejetno$é pracy w zespole,
8) rzetelnoss, terminowosé, odpowiedzialnose,
9) samodzielnos¢ w wykonywantu zadan, dobra organizacja pracy wilasnej, umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu,
10} umiejetnosé analitycznego myslenia oraz samodzielnego wyszukiwania informacji
i wyciggania wnioskéw,
11) wysoka kultura osobista i fatwosé nawiazywania kontaktdw,
2. Wymagania dodatkowe
« znajomos¢ zasad zwiazanych z zarzadzaniem projektami,
+  znajomos¢ ustawy prawo zamdéwien publicznych
+« znajomosé ustawy o finansach publicznych
« Mile widziane doswiadczenie pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.
3. Zakres wykonywanych zadan
Zakres objety umowa obejmuje nastgpujace zadania:

1/ Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z wymaganymi zafacznikami.

2/ Monitorowanie realizacji projektéw, w tym analizowanie postgpu rzeczowego i finansowego.

3/ Przygotowanie planu finansowego projektéw, monitorowanie poprawnosci opisywania dokumentow
ksiggowych, koniecznosei prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej i odrebnych rachunkow
bankowych.

4/ Przestrzeganie wymogdw promocji projektdw dofinansowanych ze Zrodet zewnetrznych

5/ Rozliczanie otrzymanych dotacji, w tym sporzadzanie wnioskdw o platnosé, sprawozdai i innych
dokumentow.

6/ Monitorowanie wypetnienia zapiséw uméw o dofinansowanie, w tym w zakresie dotyczacym trwalosei
projektow i archiwizacji dokumentow.

7/ Opracowywanie informacji na temat realizowanych projektow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
+  Wymagany kontakt telefoniczny i osobisty z uczestnikami projektu, praca w budynku Urzedu i
poza nim oraz przy komputerze powyze] 4 godzin na dobe.
+  Budynek Urzedu nie jest wyposazony w windg, stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze.
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Budynek jest wyposazony w podjazd do wozkow inwalidzkich z mozliwosceia dojazdu tylko
do partern, natomiast na wyzsze kondygnacje brak dojazdu.
+  Okres zatrudnienia na czas realizacji projektu ., Szkofa daje wiecej — zajecia rozwifajqee dla
uczniow SP gminy Kartuzy ™ tj do 30.06.2015 r. z mozliwoscia przedtuzenia
»  Wynagrodzenie pracownika wspdifinansowane przez Unie Europejska w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego
5. Wymagane dokumenty:
1y list motywacyjny
2) zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej)
3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz,
4) kserokopie dokumentow poswiadezajace wyksztafcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,
5) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
6) podpisane odrecznie oswiadczenie o niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.
7) w przypadku dostarczenia dodatkowych dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy ztozyé
oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych, zgodnie
z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych,

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

Dotyczy naboru ,, Mlodszy referent ds. projektéw unijnych” w terminie do dnia 18 lutego
2014r. do godz. 16 ™

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

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania.

Kandydaci  spetniajacy wymogi formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostana
poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testw  kwalifikacyjnego ze znajomosci
wymaganych przepisow oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

QOsoby, ktére nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszezona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Kartuzach {www. bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Kartuzach ul. gen. Jozefa
Hallera 1.
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sporzqdzit: Cz. Kosak-Gldwezewska
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