Brzeziny, 13 wrzes$nia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Brzeziny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
Urzednicze w Urzedzie Miasta Brzeziny, 95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16

1. Stanowisko pracy: Referent w Wydziale Projektéw Rozwojowych (1 etat)

2. Wymagania niezbedne:

>
>

>

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

Niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popelnione
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
jego realizacji i dokumentacji,

Wyksztatcenie wyzsze,

Doswiadczenie w pracy zwigzanej z pozyskiwaniem $rodkow zewngetrznych-
min 1 rok,

Znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan
W tym ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, wiedza z zakresu funduszy europejskich, zasad realizacji
polityki spojnoéci oraz prawodawstwa w tym zakresie.

3. Wymagania pozgdane:
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Nieposzlakowana opinia,

Umiejetnosé selekcji informacii,

Umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

Patwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

Kreatywnosé,

Odpornosé na stres,

Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu,

State utrzymywanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
Operatywnos¢, komunikatywnos¢, dyskrecja, lojalnos¢ i dobra organizacja
pracy,

Umiejetnos¢ obstugi komputera, m.in. programéw Windows, pakietu MS
Office,

Znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych
zewngtrznych zrédel finansowania, w zakresie mozliwoséci realizacji zadan
Miasta.

Podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie zewnetrznych zrodet
finansowania na realizacje projektow.

Wskazywanie finansowych 1 organizacyjno — prawnych mozliwosci



zapewnienia $rodkow dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych
priorytetow.

4) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie s$rodkéw z
zewnetrznych Zrédetl finansowania.

5) Przygotowywanie wnioskow rozliczeniowych i sprawozdan okresowych,
rocznych i koicowych z realizacji projektow z udziatem srodkéw zewnetrznych.

6) Popularyzowanie informacji o funduszach unijnych, krajowych oraz o
systemach zarzadzania nimi.

7) Wspéldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i
organizacjami pozarzagdowymi w zakresie prowadzonych spraw.

8) Przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwal z zakresu prowadzonych
spraw.

9) Przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, opinii i informacji o
realizowanych zadaniach.

10) Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowa Urzedu Miasta Brzeziny lub innych publikatoréw, z zakresu
prowadzonych spraw.

11) Przygotowywanie projektow merytorycznych odpowiedzi na pisma kierowane
do wurzedu, interpelacje i zapytania radnych oraz skargi, w zakresie
prowadzonych spraw.

12) Wspétdziatanie w zakresie prowadzonych spraw z innymi komérkami
organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Miasta.

13) Wykonywacie obowiazkéow z zakresu obrony cywilnej zleconych przez
Burmistrza.

14) Systematyczne archiwizowanie dokumentéw dotyczacych zadan, na ktore
pozyskano $rodki zewnetrzne.

15) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza Miasta i Naczelnika Wydziatu.

16) Zastepowanie pracownikéw Wydziatu Projektow Rozwojowych podczas ich
nieobecnosci w pracy.

S. Warunki pracy
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca na terenie miasta Brzeziny
zwigzana z zakresem czynnosci.

6. We sierpniu 2021 r. w Urzedzie Miasta Brzeziny, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny
2) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej
3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie =~ wymaganego

wyksztalcenia,



4) Kserokopie $wiadectw pracy/zaswiadczen pracy/zakresdw  czynnosci
potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopia dowodu
osobistego),

6) Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych.

7) Oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
popetnione przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

9) W przypadku posiadania — kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach,

10) W przypadku posiadania — kserokopie referencji lub opinii,

11) Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata,

12)Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentacji,

13) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie
skierowany na wstepie badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

8. Miejsce i termin zalozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu na adres:

Urzad Miasta Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16, 1 pietro , pok. 110, z umieszczeniem na
opakowaniu oferty imienia i nazwiska, adresu i telefonu kandydata wraz z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Referenta w Urzedzie Miasta Brzeziny” w terminie do dnia
24 wrze$nia 2021 r. do godz. 10:00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Brzeziny,
przy ul. Sienkiewicza 16, I pigtro.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegbétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) i RODO.
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