                                                                                                  Czeladź, dnia 03.08.2017 r.
SE-SP.2110.2.2017
Ogłoszenie o naborze

BURMISTRZ MIASTA CZELADŹ

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze –  

Podinspektor w Wydziale Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnętrznych – 
Referat Funduszy Zewnętrznych

w Urzędzie Miasta Czeladź

I. Wymagania niezbędne:
        Pracownikiem samorządowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania:

1.   Ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.

2.   Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku.

3.   Nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
      publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

4.   Cieszy się nieposzlakowaną opinią.

5.   Posiada wykształcenie wyższe.
6.   Posiada min. 1 rok stażu pracy.

7.   Wiedza specjalistyczna/umiejętności:

- znajomość przepisów i ustaw: o samorządzie gminnym, o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

- znajomość Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17grudnia 2013 r.;

- znajomość dokumentów programowych dotyczących Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2014-2020;

- znajomość zagadnień związanych z realizacją projektów współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

- znajomość zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu Społecznego;

- umiejętność przygotowywania wniosków o płatność, harmonogramów i innych dokumentów niezbędnych do rozliczania projektu z instytucją dotującą;
- umiejętność pracy w zespole.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Wykształcenie wyższe II stopnia (magisterskie) z zakresu zarządzania funduszami zewnętrznymi, ekonomii, administracji.

2. Doświadczenie lub staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego lub administracji rządowej w zakresie zarządzania projektami.

3. Umiejętność pisania wniosków aplikacyjnych.

4. Dobra organizacja pracy, rzetelność, wysoki poziom zaangażowania i dążenie do osiągania rezultatów.

5. Wysoki poziom kultury osobistej, poczucie odpowiedzialności, zdolność analitycznego myślenia, wykazywanie samodzielności i inicjatywy w działaniu.

6. Komunikatywność, umiejętność zarządzania czasem, umiejętność sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialność, umiejętność radzenia sobie w sytuacjach stresowych i pod presją czasu.

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
      1. Przygotowywanie wniosków o płatność, wniosków o zaliczkę, harmonogramów i innych
       dokumentów  niezbędnych do  rozliczenia projektu realizowanego ze środków zewnętrznych, w 
       tym zwłaszcza z  EFRR i EFS.  
2. Współdziałanie z instytucjami nadzorującymi realizację dofinansowanych projektów w zakresie rozliczania projektów i prowadzonych kontroli.

3. Monitorowanie realizacji projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych. Prowadzenie sprawozdawczości.

4. Koordynowanie projektów tzw. "miękkich" współfinansowanych ze środków zewnętrznych.

5. Podejmowanie działań w celu pozyskiwania zewnętrznych źródeł finansowania dla projektów prowadzonych przez miasto, w tym przygotowywanie dokumentów aplikacyjnych we współpracy 
z merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu i Gminy.
IV. Warunki pracy:
1. pełny wymiar czasu pracy,

2. miejsce pracy – siedziba Urzędu Miasta - Czeladź, ul. Katowicka 45,

3. praca przy monitorze ekranowym powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku urzędu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy związane z pracą przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem się wewnątrz budynku, wyjścia i wyjazdy służbowe na terenie gminy i gmin ościennych. 

           W miesiącu poprzedzającym upublicznienie ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    V. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1.  Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, który stanowi
      załącznik do ogłoszenia o naborze. 

2.   Oświadczenie kandydata stanowiące załącznik do ogłoszenia o naborze.

3.   Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających  staż pracy i doświadczenie zawodowe.

Kwestionariusz osobowy oraz oświadczenia powinny być podpisane własnoręcznie pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedkładane w naborze przez kandydata muszą być sporządzone w języku polskim w formie umożliwiającej ich odczytanie, a dokumenty wydane w języku obcym powinny być przetłumaczone.

Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale  Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnętrznych – Referat Funduszy Zewnętrznych” należy składać w terminie do dnia 18.08.2017 r. w kancelarii lub punkcie informacyjnym Urzędu Miasta Czeladź lub przesłać pocztą na adres: Urząd Miasta Czeladź, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladź (decyduje data wpływu do urzędu).

Pozostałe informacje.

1.Kandydaci, którzy spełnili wymagania formalne będą informowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Proszę o podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.
2. Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po terminie określonym w niniejszym ogłoszeniu, nie będą rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy 

ogłoszeń w Urzędzie Miasta Czeladź – zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2016.902 j. t. z późn. zm.).

4. Dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w wyniku naboru zostaną dołączone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostałych kandydatów są przechowywane, za ich zgodą, na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

6. W przypadku unieważnienia naboru, złożone dokumenty kandydatów są wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po upływie miesiąca od daty unieważnienia naboru.

                                         Zatwierdzam

                                          BURMISTRZ

                                                                                   mgr Zbigniew Szaleniec             
………………………………….
(imię i nazwisko kandydata)
……………………….., dn. ……………………..
(miejscowość)
Oświadczenie 

1. Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz do korzystania z pełni prawidłowym publicznych
2. Oświadczam, że posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku ………………………………………………….…………………………………………….

3. Oświadczam, że nie byłam/byłem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
4. Oświadczam, że posiadam nieposzlakowaną opinię.
5. Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych do celów naboru. 


…………………………………........

(data, podpis kandydata)

        Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016.922 j.t.) informuję, iż:

1. administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Czeladź z siedzibą w Urzędzie Miasta Czeladź, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladź,

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia niniejszego naboru i nie będą udostępniane innym odbiorcom,

3. posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania,

4. podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Kwestionariusz osobowy 

dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
1. Imię (imiona) i nazwisko: ………………………………

2. Imiona rodziców  ………………………………………

3. Data  urodzenia  ………………………………

4. Obywatelstwo  ………………………………

5. Miejsce zamieszkania  (adres do korespondencji) .............................................................

    …………………………………………………………………………………………….

                                                           (dokładny adres)
6.  Wykształcenie  …………………………………………………………………………..

      …………………………………………………………………………………………..

                                           (nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
      …………………………………………………………………………………………...

                               (zawód, specjalność, stopień, tytuł zawodowy-naukowy)
7.  Wykształcenie uzupełniające  …………………………………………………………...

      …………………………………………………………………………………………..

      …………………………………………………………………………………………..

           (kurs, studia podyplomowe, data ukończenia lub rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)
8.  Przebieg dotychczasowego zatrudnienia  ……………………………………………….

     ……………………………………………………………………………………………

     ……………………………………………………………………………………………

     ………………………………………………………………………………………........

     ............................................................................................................................................

                 (wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)
9.  Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

       np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

       ………………………………………………………………………………………….

       ………………………………………………………………………………………….

       ………………………………………………………………………………………….
7. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1, 2 i 5 są zgodne z dowodem osobistym

       seria ……… nr ………… wydanym przez.................................................................... 

      albo innym dowodem tożsamości ……………………………………………………...

      …………………………………………………………………………………………..
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych do celów naboru.

…..................................
        


                       .....................................                                                                     
          (miejscowość i data)



(podpis osoby składającej kwestionariusz)

        Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016.922 j.t.) informuję, iż:

1. administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Czeladź z siedzibą w Urzędzie Miasta Czeladź, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladź,

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia niniejszego naboru i nie będą udostępniane innym odbiorcom,

3. posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania,

4. podanie danych osobowych jest dobrowolne.
