URZAD MIASTA KETRZYN
UL. WOJSKA POLSKIEGO 11
11-400 KETRZYN

BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
stanowisko: ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych

Liczba lub wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — 0 stanowisko mogg ubiegal si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

wyksztatcenie: wyzsze,

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ i umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisow prawnych z zakresu:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

d) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

e) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

f) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

g) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

h) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

i) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

mile widziana znajomo$¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku o

dofinansowanie, wdrazanie projektu, zarzadzanie projektem oraz jego rozliczanie i sprawozdawczos$¢ projektu,

znajomo$¢ zasad wdrozenia polityki UE w obecnym okresie programowania,

umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

odporno$¢ na stres,

rzetelno$¢, komunikatywnosé, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, doktadno$é, skrupulatnosc,

dyspozycyjnos¢, kreatywnosc,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ MS Office,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz umiej¢tnos$¢ pracy pod presja czasu,

10) umiejetnos¢ pracy zespotowej i samodzielnej,
11) prawo jazdy kat. B.

3.
1)

2)

3)
4)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Ketrzyn, jednostkami organizacyjnymi miasta,
instytucjami miasta w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania,

realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych,

wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej
oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu wojewoddztwa, powiatu, fundacji itp.) na realizacje projektow
w ramach zadan wtasnych gminy,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych na
zajmowanym stanowisku pracy,

przygotowywanie projektow umow niezb¢dnych do realizacji projektow/zadan objetych dofinansowaniem,
przygotowywanie wnioskow beneficjenta o platnos¢, przygotowywanie sprawozdan i monitorowanie
realizowanych projektow,

monitorowanie zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie, warunkow zachowania dofinansowania
projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw zewngtrznych, zrealizowanych przez wydziaty i1 jednostki
organizacyjne (z wylaczeniem projektow realizowanych przez instytucje kultury miasta); monitorowanie,
obejmuje, w szczeg6lnosci nastepujace domeny: zachowanie trwalosci projektu, wskaznikow produktow i
rezultatow; modyfikacja projektu; wygenerowanie dochodu; mozliwo$¢ odzyskania podatku VAT,



archiwizacja; promocja; zapewnienie S$rodkow gwarantujacych utrzymanie trwatosci finansowej i
instytucjonalnej projektu,

9) koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na wystagpienia pokontrolne oraz wykonania zalecen
pokontrolnych wydanych przez instytucje wskazane w programach pomocowych do kontroli realizacji
programow i projektow dofinansowanych ze zrodel zewnetrznych, po kontrolach przeprowadzonych na
dokumentach przekazywanych do tych instytucji w zwiazku z realizacja umoéw o dofinansowanie projektow
miasta,

10) opracowywanie sprawozdan z wdrazanych projektow,

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

12) prowadzenie petnej dokumentacji dot. pozyskiwania funduszy zewnetrznych z programéw krajowych i UE od
chwili przygotowywania wniosku do rozliczenia zadania,

13) wspotpraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania $srodkow pomocowych,

14) biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwiazanych z realizacja projektow
wspotfinansowanych przez Uni¢ europejska i informowanie o zmianach komorki organizacyjne Urzgdu
uczestniczace w realizacji projektu

15) wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdan informacji o istniejacych zrodlach finansowania z programow
krajowych i Funduszy Unii Europejskiej pod katem mozliwosci ich wykorzystania,

16) wsparcie realizacji projektow inwestycyjnych i spotecznych prowadzonych przez Gming Miejska Ketrzyn
poprzez doradztwo i pomoc przy sporzadzaniu dokumentacji, w tym biezacej realizacji, wnioskéw o ptatnosc,
sprawozdan lub weryfikacje jej poprawno$ci zgodnie z wymogami Instytucji Zarzadzajacych lub
posredniczacych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11

2) wymiar i system czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy (1/1 etat) w podstawowym systemie czasu pracy,
praca od poniedziatku do piatku,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobeg przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

4) sytuacje stresowe,

5) wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;j,

6) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn,

7) przewidywany termin zatrudnienia: 01.07.2022 r.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Ketrzyn w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Informacje (dodatkowe) dotyczace skladania dokumentow:
1) termin: do 13.06.2022 roku do godz. 12:00,
2) sposob: za posrednictwem poczty lub osobiscie,
3) miejsce: za posrednictwem poczty lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn (decyduje data wptywu dokumentéow do Urzedu
Miasta Ketrzyn).

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz oschowy,
wzér kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy osoby ubiegajacej sie o_zatrudnienie/
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe, tj. $wiadectwa
ukonczenia szkoty, dyplomy, certyfikaty,
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, tj. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenie z CEIDG o wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j,
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
7) o$wiadczenie o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

b) 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,


http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/

c) nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,
wzOr powyzszych o$wiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Wzor_- oswiadczenia_z_ustawy o _pracownikach samorzadowych/
8) oswiadczenie o:

a) stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
b) zgodnosci z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,
€) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
wzbr powyzszych o§wiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Wzor_-
oswiadczenia__stan_zdrowia_2C_kserokopie dokumentow 2C_przetwarzanie_danych osobowych/
9) w przypadku wyboru oferty o$wiadczenie o zobowigzaniu nie wykonywania zaje¢ pozostajacych
W sprzecznosci,
wzOr powyzszego oswiadczenia dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Wzor_-_Rekrutacja -
oswiadczenie kandydata do_pracy na podstawie art 30 ups/
10) zapoznanie si¢ i podpisanie klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn,
klauzula informacyjna dost¢pna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODQO_-_klauzule_informacyjne/

UWAGA !
Wskazane powvzej wymagane dokumenty, tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV) oraz
wszelkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

8. Zlozenie dokumentow.
Wymagane dokumenty mozna sktadaé poczta lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Ketrzyn,
ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Oferta pracy na stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych” do dnia 13.06.2022 do godz. 12.00.

Dokumenty, ktoére wptyng do urzgdu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do
Urze¢du Miasta Ketrzyn).

Wszystkie dokumenty dotagczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do
oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich tlumaczenie przysiegle na jezyk
polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

9. Informacja dla kandydatow.
Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacj¢ zlozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang
poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 89/752 05 25.
Szczegotowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowiacy zatgcznik do
Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

10. Informacja o wynikach naboru.
Informacja o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
jest upowszechniana i bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http:
(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400
Ketrzyn.

Ketrzyn, 2 czerwca 2022 r.

Burmistrz Miasta Ketrzyn

/-/Ryszard Niedziolka
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