BURMISTRZ BIALEGO BORU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze:

ds. programéw pomocowych i pozyskiwania Srodkow pozabudietowych

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Biatym Borze
78-425 Biaty Bor, ul. Stupska 10
tel. 94 37 39 002

fax 94 37 39745

e-mail: gmina@bialybor.com.pl

Il. Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. programdw pomocowych i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

lll. Wymaganie niezbedne:

ik wN e

o

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie min. $rednie, preferowane wyisze,

umiejetnoé¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

staz pracy min. 3 lata.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

doswiadczenie i umiejetnosé wnioskowania o $rodki unijne i krajowe, oprécz wiedzy
i doswiadczenia dodatkowym atutem bedzie udokumentowanie, potwierdzenie skutecznosci
wczesniej sktadanych wnioskdw,

znajomos$t jezyka obcego (preferowany j. angielski), ukonczenie studiow wyiszych lub
podyplomowych z zakresu wykorzystywania funduszy strukturalnych,

prawo jazdy kat. B,

obowiazkowosé, odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania
kontaktow, samodzielnosé.

V Zakres podstawowych obowigzkdw:

1.

poszukiwanie i pozyskiwanie dla gminy bezzwrotnych Z#rédet finansowania zadan
realizowanych przez gming, w tym sporzgdzanie i rozliczanie wnioskdw i projektow do
funduszy pozabudzetowych (unijnych i krajowych, ministerstw branzowych) w zakresie
projektow inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania funduszy od chwili zloZenia
wniosku do rozliczenia zadania,

inicjowanie udziatlu Gminy w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania sig
o dotacje z funduszy zewnetrznych oraz uzyskania réZnego rodzaju wyrdznien,

opracowywanie | przedkfadanie odpowiednim organom programéw wspotpracy gminy Biaty
Bér z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego,




10.
11.

12,
13,

14.
15.

16,

obstuga merytoryczna prac komisji opiniujacej udzielanie dotacji na zadania wymienione
w programie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$éé pozytku publicznego,

prowadzenie kontroli wydatkowania érodkéw udzielonych organizacjom pozarzgdowym oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalnoé¢ pozytku publicznego,

przekazywanie lub udzielanie dotacji organizacjom pozarzadowym oraz innym podmictom
prowadza cym dziatalnos¢ pozytku publicznego zgodnie z zasadami i trybem ich przekazywania
lub udzielania, :

zatwierdzanie w terminie przedstawionego rozliczenia dotacji przez organizacje pozarzadowe
oraz inne podmioty prowadzace dziatalnosc pozytku publicznego,

ustalenie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu gminy,

kontrola wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego
dotacji,

rozliczanie w terminie otrzymanej dotacji,

dokonanie w terminie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci,

pomoc w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych jednostkom organizacyjnym gminy,
instytucjom kultury, sotectwom, stowarzyszeniom | organizacjom pozarzadowym dziatajgcym
na terenie gmin w zakresie realizacji zadan wiasnych gminy,

nadzor nad koordynacja projektéw realizowanych przez gmine,

ustalanie wartoéci zaméwienia publicznego lub jego czgsci, jezeli miafo to wptyw na
obowiazek stosowania przepiséw o zamoéwieniach publicznych albo na zastosowanie
przepiséw dotyczacych zamdwienia publicznego o nizszej wartosci,

informowanie przetozonych o przebiegu i wynikach realizowanych zadar oraz o zjawiskach
niekorzystnych lub innych zagrozeniach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan.

VI, Warunki pracy:

il S

wymiar czasu pracy — % etatu, 20 godz. tygodniowo (harmonogram pracy —do uzgodnienia},
zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace,

przewidywana data zatrudnienia: od 01.09.2017 r.

miejsce pracy — | pietro budynku Urzedu Miejskiego Biatym Borze - budynek jest
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych,

na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzgdu wzroku i uktadu mieéniowo-szkieletowego,
praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzace],

narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony
na podstawie umowy na czas okreslony (3 miesiace), po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub
pozytywnego wyniku kofczacego stuzbe przygotowawczg, w przypadku podjgcia zatrudnienia
po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okredlony
lub nieckreslony.

Vil. Informacja o wysokosci wskaZnika zatrudnienioc oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych za miesiac poprzedzajacy date upublicznienia
ogtoszenia wynosi powyzej 6%.

Vill. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy,
syciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,




4, kserokopie dyplomdw potwierdzajacych kwalifikacje i  wyksztatcenie  kandydata,
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$c 2 oryginatem).

5. kserokopie S$wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych doéwiadczenie
zawodowe (podwiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem).

6. mile widziane referencje,

7. wiasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

8. wtasnorgcznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy
na ckreslonym stanowisku,

9. wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

11. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997r. o0 ochronie danych osobowych,
tj. odrecznie podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2016 r. poz.922 ),

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiécie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Biatym Borze, pokéj Nr 8 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Bialym Borze
78-425 Bialy Bdr, ul. Stupska 10, z dopiskiem na kopercie: ,Nabor nag stanowisko ds. programéw
pomocowych i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze”,
w terminie do dnia 4 sierpnia 2017 r.{wigcznie), w godzinach pracy urzedu tj. 7%° - 15%,

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okfes’lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Za date ztoZzenia ofert uwaza sie date wptywu przesytki do Urzedu Miejskiego w Biatym Borze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Biatym Borze www.bip.bialybor.com.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu.

Lista kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne (niezbedne) okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu i na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu po uptywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Biatego Boru, O terminie
i miejscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

| etap — sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

Il etap - rozmowa kwalifikacyjina z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne. Kandydaci
dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie telefonicznie.
Ostateczng decyzjg o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Burmistrz Biatego Boru.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze — pracownikiem
uprawnionym do kontaktu jest Pani Bozena Pankiewicz-Ginda Sekretarz Gminy, tel. 94 37 39 002
wew, 521,




X. Inne informacje:

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnodci i spefnienia wymagan niezbednych
(formalnych) dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko. Osoby spetniajgce te kryteria zostang
zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej i praktycznej oraz na rozmowe kwalifikacyjna,
w zwigzku z powyzszym prosimy o podanie bezposéredniego kontaktu z kandydatem (numery telefonu).
Oferty odrzucone bgdzie mozna odebra¢ w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu.

Z prowadzonego postepowania kon‘kursowego zostanie sporzadzony protokdt.

Biaty Bér, dnia 17 lipca 2017 r.




