Ogtoszenie Nr OR.2110.15.2024.RK o naborze na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu

BURMISTRZ MIASTA tOWICZA

ogfasza nabdr na wolne stanowiska urzednicze INSPEKTORA

Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w towiczu, PI. Stary Rynek 1, towicz

Okreslenie stanowiska

Inspektor w Wydziale do Spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

Miejsce pracy

Urzad Miejski w towiczu, PI. Stary Rynek 1, towicz

Etat

2

Proponowany termin
zatrudnienia

sierpien 2024r.

Warunki pracy

1) Petny wymiar czasu pracy - praca jednozmianowa swiadczona wg
ustalonego czasu pracy w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego
w towiczu;

2) Podstawowe miejsce pracy — Urzgd Miejski w towiczu.

3) Praca biurowa wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie;

4) Praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy
zinnymi stanowiskami pracy Urzedu Miejskiego z jednostkami
organizacyjnymi  miasta oraz = zewnetrznymi  instytucjami
publicznymi;

5) Stanowisko bezposrednio podlegte Naczelnikowi Wydziatu;

6) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas
okresSlony (do 6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych .

Data ogloszenia naboru

12.07.2024r.

Termin sktadania dokumentéw

02.08.2024r.

Miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

1) w siedzibie Urzedu Miejskiego w towiczu, Plac Stary Rynek 1,
99-400 towicz (w godzinach pracy Urzedu);

2) pocztg na adres Urzedu Miejskiego w towiczu, Plac Stary Rynek 1,
99-400 towicz (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze Inspektora w Wydziale do Spraw Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych”.

Dopuszcza sie sktadanie dokumentow drogg elektroniczng na adres:
umlowicz@um.lowicz.pl. W tym przypadku powinny by¢ zamieszczone
skany wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu
o naborze potwierdzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym
w ogtoszeniu o naborze, zostang ztozone w innej formie niz okreslona
w ogtoszeniu o naborze albo zostang przestane drogga elektroniczng bez
potwierdzenia kwalifikowanym podpisem elektronicznym nie beda
rozpatrywane.

Wymagania niezbedne zwigzane
ze stanowiskiem

1) Obywatelstwo polskie. W przypadku oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego — dokument okresSlony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego;

2) Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym i nauce;

3) Kwalifikacje/doswiadczenie zawodowe:




a) co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w pracach
administracyjno-biurowych, w tym co najmniej 2 lata
w realizacji/koordynacji projektéow finansowanych ze $rodkéw
krajowych i europejskich;
b) znajomos¢ zasad aplikowania i rozliczania Srodkéw z funduszy
krajowych i europejskich;
c) znajomos¢ procedur przetargowych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

4) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

5) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) Nieposzlakowana opinia;

7) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe

1) Umiejetnosci zawodowe:
a) dobra znajomos¢é obstugi komputera — pakietu Microsoft Office
i sprzetu biurowego;
b) prawo jazdy kat. B;
c) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2;
d) znajomos¢ i umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji przepisow prawa
m.in. ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych;
2)  Predyspozycje = osobowosciowe:  sumienno$¢,  otwartosc,
komunikatywnos¢, samodzielnos¢, w tym umiejetnosé organizacji pracy
wtasnej, umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu.

Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych
podobnych zrédet finansowania (dotacji, pozyczek, kredytow) w zakresie
mozliwosci realizacji zadan Miasta;

2) wskazywanie finansowych i organizacyjno — prawnych mozliwosci
zapewnienia srodkéw dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych
priorytetéw i programow;

3) sporzadzanie przy wspotpracy z wydziatami/jednostkami
organizacyjnymi Miasta wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatgcznikami
o uzyskanie srodkéow z funduszy Unii Europejskiej i innych
pozabudzetowych na realizacje inwestycji i terminowe ich przedtozenie;
4) wspotpraca z roéinymi podmiotami w zakresie pozyskiwania
pozabudzetowych $rodkéw finansowych na zadania inwestycyjne
ogdlnomiejskie i rozliczanie uzyskanych $rodkéw pozabudzetowych;

5) biezagce monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania
whioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkow zewnetrznych;

6) wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego i jednostkami
organizacyjnymi Miasta w celu wykorzystania srodkéw z funduszy
zewnetrznych;

7) koordynacja realizacji projektéw finansowanych ze srodkéow funduszy
zewnetrznych, w tym ich rozliczanie zgodnie z wymogami instytucji
udzielajacych dofinansowania;

8) opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji
inwestycji finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych;

9) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zamoéwien na
podstawie przepiséw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych i innych
regulacji.

Wymagane dokumenty

1) Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidw), uzyskanego




certyfikatu oraz kserokopie innych dokumentéw o posiadanych

kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach;

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do
pobrania ze strony internetowej www.bip.lowicz.eu w zakfadce:
,habory na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w towiczu”);

5) Kserokopie Swiadectw pracy;

6) Oswiadczenia kandydata:

- o posiadanym obywatelstwie,

- 0 posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

- o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

do pobrania ze strony internetowej www.bip.lowicz.eu (w zaktadce

,habory na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w towiczu”),

7) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc (jesli

dotyczy);

8) Inne dodatkowe dokumenty zwigzane z prowadzonym naborem: nie

dotyczy.

Przebieg naboru
i informacje dotyczace naboru

1) Nabor zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach.

1. | etap polegac bedzie na sprawdzeniu dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami
ogtoszonego naboru bez udziatu kandydatow;

1.1 Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan
formalnych zostang poinformowani w ciggu 10 dni roboczych
od dnia zakonczenia naboru o wynikach oceny formalnej
i o mozliwosci  odbioru  dokumentéw. W  przypadku
nieodebrania dokumentow, zostang one komisyjnie zniszczone
po uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji
o wynikach naboru w BIP;

1.2 Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
poinformowani w ciggu 10 dni roboczych od dnia zakonczenia
naboru o spetnieniu  wymogdéw formalnych  oraz
o0 wyznaczonym terminie rozmowy kwalifikacyjnej (testu
kompetencyjnego).

2. Il etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw
podczas rozmowy kwalifikacyjnej (moze by¢ test kompetencyjny).
2.1 Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku

naboru zostang dofaczone do jego akt osobowych w dniu
zatrudnienia;

2.2 Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda
wydawane bezposrednio zainteresowanym, a w przypadku ich
nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru
w BIP, z wytgczeniem 4 kolejnych najlepszych kandydatow,
ktorzy mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub w przypadku ich
nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 iesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktéry zostat
wytoniony w drodze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lowicz.eu) Urzedu Miejskiego w towiczu




i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w towiczu,
Plac Stary Rynek 1.

Informacja Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
o wskazniku zatrudnienia oséb w towiczu w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
niepetnosprawnych W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %/ byt-nizszy-niz
6°%*.

Burmistrz Miasta towicza

Mariusz Siewiera

*niepotrzebne skresli¢



