BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. PROJEKTOW UNIJNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH
(umowa o prace na czas okreslony — na czas realizacji projektu)

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Migjskim w Kartuzach w m-cu grudniu
2013 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

Do naboru moze przystapié¢ osoba, ktéra spehia nastgpujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu zarzadzania, ekonomit lub prawa,

2) znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie,

3) znajomos$¢ regulacji prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,

4) roczne doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z przygotowaniem wnioskéw o
dofinansowanie ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, realizacja lub
rozliczaniem projektow,

4) biegta znajomosé¢ pakietu Microsoft Office,

5) petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

6) niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé,

9) samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan, dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnosé pracy pod
presja czasu,

10) umiejetnosé analitycznego myslenia oraz samodzielnego wyszukiwania informacji
1 wyciggania wnioskow, :

11) wysoka kultura osobista i latwo$¢ nawiazywania kontaktow,

2. Wymagania dodatkowe

» znajomo$é zasad zwiazanych z zarzadzaniem projektami,

e znajomosé ustawy prawo zamowien publicznych

+ znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

» Mile widziane doswiadczenie pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadan
Zakres objety umowa obejmuje nastgpujace zadania:

1/ Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z wymaganymi zalacznikami.

2/ Monitorowanie realizacji projektow, w tym analizowanie postgpu rzeczowego 1 finansowego.

3/ Przygotowanie planu finansowego projektow, monitorowanie poprawnodci opisywania
dokumentdw ksiegowych, koniecznoéei prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej i
odrgbnych rachunkéw bankowych.

4/ Przestrzeganie wymogow promocji projektow dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych

5/ Rozliczanie otrzymanych dotacji, w tym sporzadzanie wnioskow o ptatnosé, sprawozdaf i innych
dokumentéw.

6/ Monitorowanie wypelnienia zapiséw umdw o dofinansowanie, w tym w zakresie dotyczacym
trwatosci projektéw i archiwizacji dokumentaw.

7/ Opracowywanie informacji na temat realizowanych projektow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
+ Wymagany kontakt telefoniczny i osobisty z uczestnikami projekfu, praca w budynku
Urzedu i poza nim oraz przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.
+  Budynek Urzedu nie jest wyposazony w windg, stanowisko pracy znajduje si¢ na I
pietrze. Budynek jest wyposazony w podjazd do wézkéw inwalidzkich z mozliwoscia
dojazdu tylko do parteru, natomiast na wyzsze kondygnacje brak dojazdu.




Okres zatrudnienia na czas realizacji projektu
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2} zyciorys (CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej)

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz,

4} kserokopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane

kwalifikacje i umigjetnosei,
5) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
6) podpisane odrgcznie odwiadczenie o niekaralnosei, pelnej zdolnosci do  czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

7} w przypadku dostarczenia dodatkowych dokumentdw zawierajacych dane osobowe nalezy
zlozy¢ oswiadczenie o wyraZzeniu 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 Migjskiego w Kartuzach (pokoju nr 100 - I pietro) lub przestaé poczta na adres Urzedu
Miejskiego (83-300 Kartuzy, ul. Gen. J6zefa Hallera 1) z dopiskiem:

Dotyczy naboru ,,Referent ds. projektéw unijnych” w terminie do dnia 28 stycznia 2014r.
do godz. 16

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

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostana
poinformowani telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu  kwalifikacyjnego ze
znajomosci wymaganych przepisow oraz rozmowy kwalifikacyjnej.
Osoby, ktore nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Migjskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w
Kartuzach ul. gen. Jézefa Hallera 1.

sporzadzil Cz Kosak-Glowezewska



