URZAD MIEJSKI w KARTUZACH

ul. gen, Jozefa Hallera 1
83-300 Kartuzy
-1

OR 2110.8.2017

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT W WYDZIALE OSWIATY

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

-

4)
5)
6)
7)

8)

9

wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu Finansow | rachunkowosci,

do$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,

Znajomosé:

zagadnien 2z zakresu realizacji projektow finansowanych ze érodkéw Unii Europejskiey.
aktualnych  dokumentow:  programow, procedur 1 wylyeznych niezbedmyeh  do
prawidlowego rozliczania i realizacji projektow, w tym Zasad Wdrazania Regionalnego
Programu Opcracyjnege Wojewodztwa Pomorskiego na Tata 2014-2020 i Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnoscel na lata 2014-
2020,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 Ochroma danych osobowych (tj. Dz. U, z 2016 1. poz
922 z pbdzn.zm.)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. 2015 r. poz. 1515 z péin,
zm.).

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania admimstracyjnego (L. DAU z
2017r. poz. 1257 z pdin.zm.).

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pozn.zm.).

znajomosé regulaci prawnych dotyezaeych samorzadu gminnego,

bicgla obstuga kemputera, w tym programéw MS-Office. Open Office.

znajomosé zagadnien z zakresu dzialania systemu odwiaty na terenie Gminy Kdrm?'}

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedygca obywatelem panstwa Uni
Europejskiej lub innego panstwa, Kiorej na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przyshiguje prawo do podigeia zatrudniema na terytorium
Rzeczypospolite]  Polskie] posiadajgca  znajomose  jezyka polskiego  potwierdzong
dokumeniem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

sumiennosé 1 systematycznose, samodzielnodé 1 umiejetnosc planowania pracy, umiejetnos$é
stosowania odpowiednich przepisow, komunikatywnos¢, kreatywnoscé 1 umiejetnosé
rozwigzywania problemow,

nieposzlakowana opinia. pelna zdolnosé do czynnosel prawnych oraz korzystanie w pebni
praw publicznych,

10) nickaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

11) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,
12) umiejetnosé sledzenia zmian w przepisach i korzystania z przepisdw prawa.

2. Wymagania dodatkowe:

1

doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytonialnego.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

y

2)
3)
4)

3)
6)
7}
8)
9)

nadzor nad finansowym aspektem realizacii projektow wspolfinansowanych ze srodkéw
Furopejskiego Funduszu Spolecznego. w tym sporzadzanie wnioskow o plathosé oraz
aktualizacja harmonogramow platnosei za posrednictwem systemu teleinformatycznego,
dhanie o prawidlowos¢ 1 kwalifikowalnodé rozliczanych wydatkow,

monitoring zodnosci postepu rzeczowego 7 postepem finansowym,

komaktowante si¢ z Instytuciami  Posredniczacymi. Instytucjanmy  Zarzadzajacymi,
Parinerami projektu oraz Kontrahentami,

dbanie o terminowos¢ dokonywania platnosel w ramach projekiu,

werylikacja poprawnosci dokumentow finansowych i koordynowanie ich obiegu,
koordynowanie dostaw 1 zakupow realizowanych w ramach projekta,

sporzadzanie umow zawieranych w ramach projektu,

wspolpraca z Wydzialem Finansowym, Wydzialem Inwestyeji | Zamowien Publicznych,

i0)obstuga Elektronicznego  Obiegu  Dokumentdéw  w  zakresie zalatwiania spraw  na

zajmowanym stanowisku pracy.

13) wykonywanie innych polecen t czynnosei sluzbowych zleconyeh przez przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

- praca na umoweg o prace na czas rcalizacji projekiow do 31 pazdziernika 2018 z
mozliwoscig przedtuzenia umowsy,

- umowa o prace w pelnym wynnarze czasu pracy.

- miejsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,

- wspolpraca w ramach komorek Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na qult;pouame ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

~ wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem \Mnagrddzdma Urzg¢du MlCl‘ale.E._.,O W
Kartuzach.

5. Wymaganc dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5}

6)
7)

8)

9)

wlasnorecznic podpisany hist motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji. o ktoryeh mowa w art. 22' ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (. Dz.U. 2 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imi¢ (imiona) 1
nazwisko, imiona rodzicow. date urodzenia, migjsce  zamieszkania  (adres  do
korespondencji), wyksztaleenie. przebieg dotychezasowego zatrudnienia,

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 staZ pracy,
kserokopie dokumentdw poswiadezajgce wyksztaleenie oraz potwierdzajgce posiadane
kwalifikacje 1 umicj¢tnoser.

referencie (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcei sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej
obywatclem paﬁtha Unii I*’uropciqkicj Eub inncgo pal’lsiwa. kt(’)re] na podqmwie umc')w

zal:udmema na te }tonum chuypospohlq Polbl\lt‘} - L:»emkopm dokumentu
potwierdzajacego posiadanie majomosel jezyka polskiego okreSlonego w przepisach o
stuzbie cywilnej),

oswiadezenie kandydata o nickarafnoscl za umyslae przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

odwiadczenie kandydata o posiadane] pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pehni praw publiczaych.

10) odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgeym na zatrudnienie na tym stanowisku,



6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w migsiacu
sterpniu 201 7r. wynosit co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentow aplikacynych w zamkmetveh kopertach w
Biurze Obslugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jozefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: referent ds realizacji projektow,

numer ogloszenia OR 2110.8.2017

w terminie do dnia 21 wrzes$nia 2017r.

Aplikacje. ktére wplyna do Urzedu po wyZej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wplywu do urzedu). .

Dokumenty aplikacyjne moga byé skladane droga etektroniczng za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszezone] na portalu internetowym AIMKARTUZY/skrytka -
dokumenty elektroniczne musza by¢ podmsane bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
werytikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu,

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu skfadania dokumentéw aplikacyjnych osoby spelniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg
clekironiczng o terminie | migjscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczacego wymaganej
wiedzy 1 umicjetnoscet oraz rozmowy kwalitikacyjnef. Osoby. ktdre nic spelialg wymagan
formalnych, nie bedy informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzic umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacj
Publiczne) Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

4

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oryginal kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacc] si¢ o zatrudnienie powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnyeh do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sicrpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. Z 2602r. Nr 101, poz. 926 7 pézn.zm.)
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Mieczysiaw Grzegorz Goluriski



