Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Podinspektor w Wydziale Promocii i Pozyskiwanie Funduszy
Zewnetrznych.

Data publikacji: 18 czerwca 2012r.

Nr oferty: 112

Wydziat : Wydziat Promocji i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
Stanowisko: Podinspektor

Wymiar etatu: 1/2

Zakres podstawowych czynnosci:

1. Zarzadzanie integracjg projektu, w tym:

a) realizacja projektu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowania Projektu EFS oraz wnioskiem
aplikacyjnym,

b) kwestie zwigzane z formalnym uruchomieniem i realizacjg projektu, w tym przygotowywanie umow i
regulamindw,

¢) nadzér nad rekrutacjg uczestnikdw projektu,

d) nadzér nad ochrong danych osobowych w tym PEFS,

e) koordynacja biezacych prac projektowych, w tym przygotowanie i prowadzenie korespondencji
zwiazanej z projektem do Instytucji Po$redniczacej Il stopnia i / lub Instytucji Zarzadzajgcej.

) prowadzenie archiwizacji dokumentaciji projektowej zgodnie z wytycznymi POKL i EFS.

2. Zarzgdzanie czasem w projekcie, w tym:

a) ustanowienie wzajemnych zaleznosci czasowych pomiedzy dziatami,

b) analiza oszacowanych we wniosku o dofinansowanie potrzeb zasobowych i czasu trwania
poszczegbinych dziatan,

¢) analiza realnosci harmonogramu projektu, wprowadzenie zmian oraz monitoring i kontrola
harmonogramu.

3. Zarzgdzanie finansami w projekcie, w tym:

a) analiza zaplanowanych wydatkéw budzetowych,

b) czuwanie nad plynnoscia finansowa w projekcie,

c) zatwierdzanie wydatkéw merytorycznych zgodnie z budzetem projektu oraz wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POKL,

d) nadz6ér nad sporzadzaniem wnioskéw o ptatnosc,

e) kontrola biezaca wydatkow.

4. Zarzadzanie zamowieniami publicznymi, w tym:

a

) planowanie zaméwien, m.in. opracowywanie zapytan ofertowych i przygotowywanie postgpowar
przetargowych zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwie Publicznych oraz wytycznymi dotyczacymi
kwalifikowania wydatkéw w ramach POKL,

b) weryfikacja i kontrola sposobu i stopnia realizacji zamoéwien, m.in. poprzez zatwierdzanie protokotow

zdawczo-odbiorczych.

Wymagania obowigzkowe:

1. Wyksztaicenie wyzsze, preferowane administracja, prawo.

2. Wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

3. Znajomo$¢ nastepujgcych dokumentéw i wytycznych: Szczegblowego opisu priorytetéw PO KL,
wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL, zasad finansowania PO KL, zasad
sprawozdawczosci PO KL, zasad réwnosci szans kobiet i mezczyzn w projektach PO KL.

4. Znajomo$¢ narzedzi i metod zarzadzania projektami dofinansowanymi ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spolecznego wediug metodologii Project Cycle Management.

5. Praktyczna znajomo$é regulacji prawnych dotyczacych zamowien publicznych ( ustawa Prawo
zamoéwien publicznych i akty wykonawcze).

6. Umiejetno$é wspolpracy w zespole.

7. Umiejetnoéé organizacji pracy.

8. Niekaralnosé za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo
skarbowe.

9. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

- Studia podyplomowe lub ukoficzone kursy i szkolenia poswiadczone odpowiednimi zadwiadczeniami z
zakresu realizacji i rozliczania projektow finansowych z EFS.

_ Doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych lub tworzeniu oraz wdrazaniu
projektow dofinansowanych ze $rodkéw unijnych.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych , w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z
podjazdem, stanowisko pracy na Il pietrze, brak windy.

Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich. W budynku znajduja sie
toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV ),

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie, przebyte szkolenia,

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu,

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami).

7. Oéwiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych i korzystania z peini praw publicznych.
8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

ORI

Skiadanie ofert:

Oferty zawierajace wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pigtro pokdj nr 12 lub przestaé poczta z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Wydziale Promociji | Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych —oferta 1/12” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 czerwca 2012r.

Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.
Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze %2 etatu ( obejmujacy okres
realizacji projektu, tj. od 03.08.2012r. do 30.09.2013r. ) na podstawie umowy o pracg na czas okreslony.

Prosimy tez o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie z ustawq z dnia 29.08. 1997r. o ochronie danych
osobowych — Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ).

Sierpc, 18 czerwca 2012r.
Marek Kodmider

Burmistrz Miasta Sierpc



