Ostroteka, 2018-04-27

ORM.2110.6.2018

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostrofcka.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
asystenta koordynatora projektu
w wymiarze > etatu
w Wydziale Oswiaty Urzedu Miasta Ostroteki.

1. OkreSlenie wymagan.

Wymagania niezbe¢dne:

1.

2.
3.
4

Pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.
Wyksztatcenie: wyzsze, kierunki: ekonomia, europeistyka, finanse, zarzadzanie i marketing.

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat w administracji publicznej, w tym co najmniej 2 lata
przy realizacji projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym UE.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow 7 zakresu:

No ook owhE

8.

Programow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym UE,

Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Ustawy o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020,

Instrukcji kancelaryjnej.

Wymagane cechy osobowe:

dobra organizacja  wtasnej pracy, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, zdolnoSci
organizacyjne 1 interpersonalne, asertywno$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ analizy
I syntezy informacji.

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office:
Word i Exel oraz stosowania odpowiednich przepisow i wykorzystanie ich w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Koordynowanie zadan bezposrednio zwigzanych z wdrazaniem i administrowaniem projektu

,Utworzenie Centrow Kompetencji Technologii Informacyjno — Komunikacyjnych w Ostrolece
(Polska) i Mosty (Biatorus)’’ w ramach Programu Wspodtpracy Transgranicznej Polska — Biatorus —
Ukraina 2014 — 2020, Priorytet 2.2 Rozwdj Infrastruktury ICT"’.



2) Koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem posiedzen, prowadzeniem biezacej
wymiany informacji z  Zespolem Zarzadzajacym Projektem po stronie Miasta Ostroteki jako
beneficjenta wiodacego oraz Biblioteki Rejonowej w Mostach — Biatorus, bedacego partnerem -
beneficjentem w projekcie.

3) Stata wspotpraca ze Wspolnym Sekretariatem Technicznym Programu Wspotpracy Transgranicznej
Polska — Biatorus — Ukraina 2014-2020, instytucja odpowiedzialng za wdrazanie i zarzadzanie
programami pomocowymi.

4) Prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonywanie zadan i obowigzkow okre§lonych w
Regulaminie pracy Zespolu Zarzadzajacego Projektem.

5) Monitorowanie i raportowanie przebiegu prac w ramach projektu.

6)Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja spotkan projektowych, wizyt w miejscu realizacji
projektu, spotkan z organami realizujacymi Program, seminariow, konferencji itp.

7) Dbato$¢ o dokumentacje zwigzang z wdrazaniem i realizacjg projektu.

8) Przygotowanie opisOw przedmiotu zamowienia ponizej 30 tys. Euro.

9) Inne zadania wspierajgce Zespot Zarzadzajacy Projektem w codziennym wdrazaniu projektu.

10)Wspotpraca z jednostkami o§wiatowymi w zakresie pozyskiwania srodkow zewngetrznych, w tym
unijnych, na realizacj¢ projektow dotyczacych edukacji poprzez:
a)koordynowanie dziatan, w tym pozyskiwanie informacji dotyczacych zewngtrznych zrodet
finansowania projektéw o§wiatowych,
b)analiz¢ zasadnosci i efektywnosci partycypacji miasta w projektach edukacyjnych,
c)rozliczanie i nadzorowanie realizacji projektow w obszarze edukacji.

. Informacja o warunkach pracy:

1) praca bedzie wykonywana w budynku Urz¢du Miasta przy Placu Gen. Jozefa Bema 1 w Ostrotece. Budynek
nie jest wyposazony w winde,

2) wymiar czasu pracy — % etatu

3) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2018r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1.
2.
3.

CV, list motywacyjny .
Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4.Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz prac w administracji

publicznej oraz przy realizacji projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym UE.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie 0 zatrudnieniu lub inne dokumenty,
potwierdzajace staz pracy w administracji publicznej oraz przy realizacji projektow finansowanych ze srodkow
zewngtrznych, w tym UE.

. O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz

braku prawomocnego skazania za przestepstwa umys$lne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.
7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci - kopie

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ ( dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych).

8. Wykaz zataczonych dokumentow.

6.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajacej oferte jak
imi¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest
nabor.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego kandydat bedzie zatrudniony na czas okre$lony, nie dtuzszy niz do dnia 30
listopada 2020r., obejmujacy czas wdrazania i administrowania projektu, wymienionego w ogloszeniu o naborze
w czesci okreslajgcej wykonywane zadania na stanowisku asystenta koordynatora projektu.



Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na
stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy
si¢ egzaminem.

7. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentéw wskazanych
w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 7 maja 2018r. w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece,
znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa.

Prezydent Miasta
Janusz Kotowski

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



