OGLOSZENIE O NABORZE NR 25/2018 Z DNIA 08.10.2018 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
e
"

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

od Specjalisty do Glownego specjalisty
I Koordynatora projektu
w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260),

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o brak skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie wyzsze,

e C0 najmniej dwa lata stazu pracy (umowa o prace),

e 7znajomo$¢ ogodlnych zasad pozyskiwania funduszy unijnych, procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji,

e 7znajomos$¢ tematyki mobilno$ci miejskiej,

e znajomo$¢ Programu Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej i Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa —
Interreg Europe,

e znajomo$¢ dokumentu Studium komunikacyjne PTO,

e 7znajomo$¢ ustaw, w szczegdlnosci: ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy O pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

e umiejetnos¢ wykorzystywania przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, procedur aplikacyjnych
i rozliczania dotacji podczas wykonywania zadan,

e umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy z zakresu mobilno$ci miejskiej do realizacji dziatan projektowych,

e umiejetnos¢ pracy w generatorze wnioskow aplikacyjnych oraz w generatorze wnioskow o ptatnose,

o biegla obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,

e bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

e prawo jazdy kat. B,

o skrupulatnos¢, sumiennos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢ i komunikatywnos$¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania kontaktow z podmiotem zewngtrznym,

e umiej¢tnos¢ syntezy i analizy danych oraz pracy pod presja czasu,

o gotowos¢ do pracy W terenie 1 wyjazdow stuzbowych,

o udzial w zagranicznych spotkaniach projektowych.
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Wymaganie dodatkowe:

o preferowane studia podyplomowe, udokumentowane szkolenia i kursy z zakresu funduszy unijnych,
e minimum dwa lata stazu pracy w zakresie realizacji i rozliczania projektow finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku C Urzedu oraz w terenie. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania si¢
0sob niepelnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, o$wietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjna, oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Biezaca praca w Referacie - 5 etatu

monitoring dostgpnych funduszy zewn¢trznych na realizacje projektow w ramach zadan wtasnych gminy,

opracowywanie/weryfikacja dokumentacji aplikacyjnej,

e realizacja, sprawozdawczo$¢ i monitoring projektow zgodnie z nalozonymi obowigzkami wynikajgcymi
z zawartych uméw o dofinansowanie,

e przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ i dokumentow zwigzanych z rozliczeniem wydatkéw poniesionych
W ramach realizowanych projektow,

e wspoéluczestnictwo w biezacych pracach Referatu.

Koordynator projektu realizowanego w ramach Programu Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej
i Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa - »; etatu:

e komunikacja i wspotpraca z Liderem oraz Partnerami projektu przy wykorzystaniu narzgdzi komunikacji
typu: e-mail, telefon, skype,

e realizacja dziatan projektowych, w tym: organizacja wyjazdow 1 spotkan zaréwno krajowych,
jak 1 zagranicznych, odpowiedzialnos¢ za dziatania promocyjne w projekcie, przygotowywanie materialow
z zakresu mobilno$ci miejskiej i dokumentow niezbednych do realizacji dziatan projektowych, analiza
dokumentu Studium komunikacyjne PTO i propozycja zmian w zakresie zagadnien zwigzanych z mobilno$cia
miejska,

e terminowe przygotowywanie dokumentacji niezbednej do opracowania sprawozdan, raportow oraz terminowe

przekazywanie ich Liderowi,

przygotowywanie zalacznikoéw do rozliczenia wydatkow poniesionych w ramach projektu,

monitorowanie prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie, dziatan projektowych, harmonogramu,

nadzor nad wykorzystaniem budzetu projektu,

przygotowywanie zapytan ofertowych w celu wylonienia wykonawcéw zadan realizowanych w ramach

projektu,

e sporzadzanie umow,

e biezaca weryfikacja wytycznych dotyczacych realizowanego projektu.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny*,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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e os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*,

e oS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej na etapie wstepnej i koncowej weryfikacji kandydatow*,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

* druki kwestionariusza i o§wiadczen sg do pobrania na stronie Www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od listopada 2018 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreSlony 6 miesiccy,
z mozliwos$cia zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Ko$ciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanowek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 25/2018 * oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 19 pazdziernika 2018 r. do godz. 15.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktére wplyna do podanego terminu. Aplikacje, ktoére wplyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Zlozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w budynku
D przy ul. Zabie Oczko 1 (I pietro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-1

Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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