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BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
OD PODINSPEKTORA DO GEOWNEGO SPECJALISTY
W WYDZIALE ROZWOJU
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w miesigcu
lutym 2017r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%

Do naboru moze przystgpié¢ osoba, ktéra spetnia nastgpujgce wymagania:

1. Wymagania niezbgdne.

1/ wyksztalcenie wyZsze magisterskie na kierunkach lib/i specjalizacjach: ekonomicznych,
zarzadzania, marketingu, europeistyki, prawnych, administracyjnych,

lub wyzsze wyksztalcenie magisterskie plus studia podyplomowe o specjalnoséciach lub/i
kierunkach bezposrednio zwigzanych przynajmnie) z jednym z zagadnien: prawa Unii Europejskie;,
funduszy strukturalnych, zarzgdzania/kierowania projektami europejskimi, rozwoju regionalnego,
finanséw publicznych, zamdwien publicznych,

lub wyzsze wyksztalcenie magisterskie plus min 2 letnie udokumentowane doswiadczenie
zawodowe przy realizacji i rozliczaniu projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych (np.
unijnych, ministerialnych),

(musi by¢ spelniony minimum jeden z trzech postawionych wyzej warunkéw)

2/ minimum 3 letnie udokumentowane doéwiadczenie zawodowe, w tym minimum roczne
doswiadczenie zawodowe w realizacji projektdéw dofinansowanych z Unii Europejskiej lub przy
wdrazaniu programéw realizowanych z funduszy europejskich (instytucje zarzadzajace lub/i
posredniczace dla programéw operacyjnych,

3/ znajomos¢ Funduszy Europejskich w perspektywie 2014-2020, funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz zasad realizacji i zarzadzania projektami europejskimi,

4/ biegla znajomos¢ obstugi komputera, wyszukiwania informacji w Internecie i aplikacji MS
WORD, MS EXCELL (w tym umiejgtnoéé sporzadzania zestawien finansowych), MS
POWERPOINT,

5/ umiejetnos$¢ sporzadzania pism i korespondencji urzedowej, zapytah handlowych,
6/ obywatelstwo polskie, |

7/ nieposzlakowana opinia, peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

8/ niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
9/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1/ znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 20151, poz.15152
poézn. zm.),
2/ wskazane do$wiadczenie w pracy w administracji rzgdowej, samorzadowej lub instytucjach

otoczenia biznesu zwiazanej z realizacja {(w tym rozliczaniem) projektow infrastrukturainych lub
spolecznych dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,



3/ predyspozycje: komunikatywnos¢ ptsemna i ustna, starannos¢, samodzielno$¢, umiejetnosc
pracy w zespole,

4/ umiejetnosci zawodowe — biegla znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan.

3. Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie obejmowal gléwnie nastepujgce zadania:

1/ przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji projektéw unijnych i innych dofinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych,

2/ wdrazanie projektdw EI'S, wdrazanie projektow EFRR, rozliczanie projektéw unijnych,
projektow PROW, projekidw finansowanych ze zrodel zewnetrznych, prowadzenie dokumentacji
projektéw, promocja projektdow UE,

3/ wspolpraca z przedstawicielami instytucji zarzqdzajqcych lubi posredniczacych we wdrazaniu
programéw eutopejskich,

4/ inicjowanie i koordynowanie prac komorek organizacyjnych urzedu zaangazowanych
w realizacj¢ projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych, w tym pomoc i doradztwo
w opracowywaniu i w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych,

5/ stale monitorowanie dostgpnosci srodkéw pomocowych,
6/ prowadzenie spraw Wydzialu Rozwoju Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

4. Zakres odpowiedzialnosci:

1/ tytulu powierzonych obowigzkéw stuzbowych,

2/ ztytulu przestrzegania przepiséw prawa pracy, zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, zasad
ochrony przeciwpozarowej, postanowien regulaminu organizacyjnego,

3/ za powierzone mienie.

3. Zatrudnienie w pefnym wymiarze czasu pracy obowiqzujgcym dla pracownikow
samorzgdowych od 01.05.2017 r.

6. Przewiduje sie mozliwos¢ zawarcia umowy o prace na czas okreslony, a nastepnie jej
przediuzenie lub zawarcie umowy na czas nie okreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

7. Nalezy zlozyé nastepujgce dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej),

3/ kserokopie dokument6w potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje

i umiejetnosci,

4/ kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,

5/ kserokopie zaswiadczen o ukonficzonych kursach, szkoleniach - w przypadku ich posiadania,
6/ referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia - w przypadku ich posiadania,

7/ oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

8/ podpisane odrgcznie o$wiadczenie o niekaralnosci, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9/ kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepetnosprawnoéé — w przypadku jego posiadania.

8. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku — réwniez w przypadku kandydatéw
niepelnosprawnych:

1/ praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach,



2/ wspolpraca w ramach komoérek Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,
3/ praca zwiazana z przenoszeniem dokumentéw,
4/ praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5/ praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy, .

6/ nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostgpnos$¢ do budynku,
do pomieszczen biurowych i sanitarnych,

7/ wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Urzedu Miejskiego
w Kartuzach.,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach w Biurze Obshugi
Mieszkancow Urzedu Miejskiego w Kartuzach (parter) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu
Migjskiego w Kartuzach, ul. Gen. Jézefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru:
stanowisko urzednicze w Wydziale Rozwoju” w terminie do dnia 10 kwietnia 2017r. Zermin
uznaje sig za zachowany, jezeli dokumenty wplynely do Urzedu Miejskiego w Kartuzach najpoznief
10.04.2017 r.

Dokumenty aplikacyjne moga byé skladane droga elektroniczng za posrednictwem poczty
elektroniczne) na adres Urzgdu Miejskiego w Kartuzach tj. gmina{@poczta kartuzy.pl. Dokumenty
te muszg by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego, kwalifikowanego certyfikatu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu Miejskiego w Kartuzach po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

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

Osoby spelniajgce wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczacego
wymaganej wiedzy i umiejetnosci oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Osoby, ktére nie spelnig wymagan formalnych, nie bedg informowane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne) Urzedu
Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Kartuzach, ul. Gen. Jozefa Hallera 1.

Burmistrz Kartuz zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny lub
niedokonania wyboru spoéréd osob, ktére beda spelnialy warunki formalne.

Osoba wyloniona w drodze naboru zostanie powiadomiona o wyborze pisemnie lub elektronicznie.
Nie zgloszenie si¢ wylonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia wraz z
zaswiadczeniem o niekaralnosci spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 7 — nalezy zlozyé
osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych,
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz.
922} ' _
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