1. Wym

BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych

Liczba lub wymiar etatu: 1

agania niezbedne:
obywatelstwo polskie - o stanowisko moga sig rowniez ubiegaé osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego,
zgodnie z art. 11 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 1.
poz. 1282)
wyksztalcenie wyzsze,
peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ i umiejgtnosc whasciwej interpretacii przepisow prawnych z zakresu:
e Ustawy o samorzadzie gminnym,
Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
Kodeks cywilny,
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016 /679 w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenie dyrektyw 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych),
e Ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
e Ustawa o pracownikach samorzadowych,
» Ustawa o dostepie do informacji publicznej.
znajomos¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku o dofinansowanie, wdrazania pro-
jektu, zarzadzania projektem, oraz jego rozliczania i sprawozdawczosci projektu,
znajomos¢ zasad wdrozenia polityki UE w obecnym okresie programowania,
mile widziane do$wiadczenie z zakresu tworzenia projekiu, przygotowywania wniosku o dofinansowanie, wdraza-
nia projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci projektu,
umiejetno$¢ analitycznego i logicznego myslenia,
duza odpornos¢ na stres,
samodzielnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnoéé, obowiazkowose,
skrupulatnos¢, dokiadnosc,
dyspozycyjnos¢, kreatywnosé,
umiejetnos¢ dobrej organizacii pracy,
umiejetnosc pracy w zespole,
umiejetnos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych
prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie wnioskow i dokumentéw aplikacyjnych o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych dla projektow
i zadan realizowanych przez miasto,

wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Ketrzyn, jednostkami organizacyjnymi miasta, instytu-
cjami miasta w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania,

realizowanie dzialar promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych,

wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz kra-
jowych (z budZetu paristwa, samorzadu wojewodztwa, powiatu, fundacji itp.) na realizacje projektow w ramach za-
dan wasnych gminy,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych na zajmowa-
nym stanowisku pracy,

przygotowywanie projektow uméw niezbgdnych do realizacji projektéw/zadan objetych dofinansowaniem,
przygotowywanie wnioskow beneficjenta o platnost, przygotowywanie sprawozdan i monitorowanie realizowanych
projektow,




=  monitorowanie zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie, warunkéw zachowania dofinansowania projektow
wspoifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, zrealizowanych przez wydzialy i jednostki organizacyjne (z wyla-
czeniem projektow realizowanych przez instytucje kultury miasta); monitorowanie, obejmuje, w szczegblnosci na-
stepujace domeny: zachowanie trwalosci projektu, wskaznikow produktow i rezultatéw; modyfikacja projektu; wy-
generowanie dochodu; mozliwo$¢ odzyskania podatku VAT; archiwizacja; promocja; zapewnienie srodkow gwa-
rantujgcych utrzymanie trwalosci finansowej i instytucjonalnej projektu,

= koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz wykonania zalecen pokon-
trolnych wydanych przez instytucje wskazane w programach pomocowych do kontroli realizaci programow i pro-
jektow dofinansowanych ze Zrédel zewnetrznych, po kontrolach przeprowadzonych na dokumentach przekazywa-
nych do tych instytucji w zwigzku z realizacja uméw o dofinansowanie projektow miasta,

= opracowywanie sprawozdan z wdrazanych projektow,

=  administrowanie wniosku zlozonego o dofinansowanie na etapie ubiegania si¢ o $rodki i na etapie jego realizacji,

= prowadzenie peinej dokumentacii dot. pozyskiwania funduszy zewnetrznych z programéw krajowych i UE od chwil
przygotowywania wniosku do rozliczenia zadania,

=  wspdipraca z samorzgdami innych krajow w zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych,

=  biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych z realizacjg projektow wspétfinansowa-
nych przez Unig europejskq i informowanie o zmianach komérki organizacyjne Urzedu uczestniczace w realizacji
projektu

= wspdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdan informacii o istniejgcych zrodtach finansowania z programéw krajowych
i Funduszy Unii Europejskiej pod katem mozliwosci ich wykorzystania,

= wsparcie realizacji projektow inwestycyjnych i spolecznych prowadzonych przez Gming Miejska Ketrzyn poprzez
doradztwo i pomoc przy sporzadzaniu dokumentacji, w tym biezacej realizacji, wnioskow o platnosc, sprawozdan
lub weryfikacje jej poprawnosci zgodnie z wymogami Instytucji Zarzadzajacych lub posredniczacych,

4. Warunki pracy na stanowisku:

e miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,

e praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

o sytuacje stresowe,

o wigkszos¢ czynnoSci wykonywana w pozycji siedzacej,

e wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oscb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy,

 kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

* kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, za-
$wiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnosci gospodarczej),

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach,

e os$wiadczenie o niekaralnosci,

e oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

* oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

 o$wiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow,

e  oSwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nie-
zbgdnych do realizacji procesu rekrutacii wraz z podpisang klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobo-
wych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktéra jest dostepna na stronie internetowej BIP
Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO - klauzule informacyine/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz oéwiadczenia musza by¢ opatrzone wia-
snorgcznym podpisem.
7. Informacje dodatkowe:
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Wymagane dokumenty mozna sktada¢ poczta lub bezposrednio w Punkcie Obslugi Interesanta Urzedu Miasta 11 -

400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisku ds. pozyskiwania srodkéw

zewnetrznych do dnia 06.08.2020 r. do godz. 15.30 ",

Dokumenty, ktare wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku pol-
skim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dofaczy¢ nalezy do oferty ich tuma-
czenie przysiegle na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba skfadajaca oferte.

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacje zlozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang poin-
formowani o terminie kolejnego etapu  naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 89 752 05 25.
Szczegolowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okreéla Regulamin naboru stanowiacy zalgcznik do Zarzadze-
nia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.




