OR. 2110.06.2019

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

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztatcenie $rednie techniczne z zakresu informatyki,

2) 2 lata doswiadczenia w pracy administracyjno-biurowej,

3) znajomosé:

- zagadnien z zakresu realizacji projektoéw finansowanych ze $rodkdéw Unii Europejskiej,

- aktualnych dokumentow: programow, procedur i wytycznych niezbednych do prawidlowego
rozliczania i realizacji projektow, w tym Zasad Wdrazania Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 1 kolejne oraz Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkdow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-
2020,

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018r. Poz 1000),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.,). Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 ze zm.),

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 18 stycznia 2011r. W sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjt i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm.),

- znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,

- biegla obstuga komputera, w tym programow MS-Office, Open Office,

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu dzialania systemu o$wiaty na terenie Gminy Kartuzy,

4) osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panfstwa, ktére) na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite; Polskie) posiadajaca znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

5) sumiennos¢ i systematycznos¢, samodzielnos¢ i umiejetnos¢ planowania pracy, umiejetnosé
stosowania odpowiednich przepiséw, komunikatywnos¢, kreatywnosé i umiejetnosé
rozwiazywania problemow,

6) nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni
praw publicznych,

7) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

9) umiejetnosé sledzenia zmian w przepisach 1 korzystania z przepiséw prawa.

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane doswiadczenie w pracy przy rozliczaniu projektow wspdlfinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskie) w ramach programéw regionalnych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) nadzoér nad rzeczowym aspektem realizac)i projektow wspdlfinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego, w tym opracowywanie diagnoz, regulaminéw



rekrutacji oraz biezgcy monitoring realizacji zaplanowanych wskaznikéw we wniosku o
dofinansowanie,

2) zapewnienie prawidlowosci i kwalifikowalno$ci zaplanowanych do rozliczenia wydatkow,

3) kontakt z Instytucjami Posredniczacymi, Instytucjami Zarzadzajgcymi, Partnerami projektu
oraz Kontrahentami,

4) zapewnienie terminowosci dokonywania platnosci w ramach projektu,

5) weryfikacja poprawnosci dokumentow i koordynowanie ich obiegu,

6) koordynowanie dostaw 1 zakupow realizowanych w ramach dzialalnosci Wydzialu,

7) sporzadzanie Umoéw zawieranych w ramach zadan Wydziahu,

8) wspolpraca z Referatem finanséw, Wydziatem Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych.

9) obstuga Elektronicznege Obiegn Dokumentow w zakresie zalatwiania spraw na
zajmowanym stanowisku pracy,

10y wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami szczegdlnymi i w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz wykonywanie innych polecen i czynnosci
shuzbowych zleconych przez Kierownika Wydziatu O$wiaty oraz Burmistrza Kartuz,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku. :

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, pe’fen etat,

2) miejsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,

3) stanowisko niedostosowane do wozkow inwalidzkich,

4) wspdlpraca z innymi wydzialami urzgdu,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest naraZona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

7) wynagrodzenie ustalone jest zgoclme z Regulaminem wynagradzania Urzedu Mlejsklego W
Kartuzach.

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktorych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imi¢ (imiona)
1 nazwisko, dat¢ urodzenia, adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych zatrudnienie 1 staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie oraz potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosei, _

5} referencie (o ile kandydat jest w ich posiadantu),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w peini praw publicznych, :

10) podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dostepna pod

adresem: http://poczta.kartuzy.pl/bip/2018/Klauzula_inf.pdf

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w miesigcu
maju 2019 r. wynosil wigcej niz 6%.



Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentow aplikacyjnych w zamkni¢tych kopertach w
Biurze Obslugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul, Gen. J6zefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: Referent w Wydziale Os$wiaty

numer ogloszenia OR 2110.06.2019

w terminie do dnia 12 lipca 2019r.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane droga elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszczone) na portalu internetowym /UMKARTUZY/skrytka -
dokumenty elekironiczne musza by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uplywu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych osoby spelniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczacego wymagane;j
wiedzy 1 umigjetnosci oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spelniaja wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac)i
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.
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