Makow Mazowiecki, dnia 07.08.2015 r.

BURMISTRZ MIASTA
MAKOW MAZOWIECKI

ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze ,ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji"
(I etat) w Wydziale rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Promocji
Urzedu Miejskiego z/s w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6 (podstawa prawna: art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.

1202 j.t).

I. Kandydat powinien spetniac nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowanga opinig;

posiada co najmniej $rednie wyksztaicenie (preferowane wyisze);

2. doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe;

.

znajomosé ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013
r., poz. 594 z péin. zm.);

znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.
Uz2014r, poz. 1202 z poin. zm.);

znajomos¢ Instrukcji kancelaryjnej;

znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim;

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
{Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdin. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdin. zm.); ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 168);

umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa wspdlnotowego i polskiego, ze
szczegolnym uwszglednieniem ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci;

znajomos¢ zagadnienn dotyczacych prawnych i ekonomicznych uwarunkowan
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w szczegolnosci z funduszy unijnych;



znajomos$¢ programow unijnych  (Regionalnego Programu Operacyjnego,
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich, Programu Operacyjnege Wiedza
Edukacja Rozwaj, Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Programu
Operacyjnego Inteligentny Rozwaj, programu Polska Cyfrowa);

* wiedza o funkcjonowaniu administracji publicznej i znajomos¢ procedur
administracyjnych;
umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosc,

doktadnosc, komunikatywnosé, systematycznosé, wysoka kultura osobista;

* biegta znajomosé obstugi komputera - Pakiet Microsoft Office, programdw
graficznych, obstugi wnioskow aplikacyjnych.

Il. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku urzedniczym:

10.

1k

12,
13,

14,
15,

16.

17.

przygotowywanie, aktualizacja, rozpowszechnianie i promocja programow
rozwojowych Miasta,

wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcéw, bankami
oraz organizacjami przedsiebiorcéw w zakresie rozwoju i promocji przedsiebiorczosci,
inicjowanie dziatan sprzyjajacych rozwojowi matych i srednich przedsiebiorstw,
promowanie przedsiebiorczosci, w tym prowadzenie dziatalnosci informacyjno -
szkoleniowej,

przygotowywanie materiatéw informacyjno - promocyjnych na temat realizowanych
inwestycji,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i Strony Internetowej Miasta,
wspotdziatanie w procesie pozyskiwania Srodkéw finansowych z funduszy Unii
Europejskiej i innych instytucji krajowych i miedzynarodowych,

prowadzenie bazy danych o projektach dofinansowanych i zgtoszonych do
dofinansowania ze $rodkdw z UE,

przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej,
prowadzenie biezgcej analizy pozyskanych srodkédw pomocowych Unii Europejskiej
oraz przedktadanie wnioskow w zakresie ich wykorzystania, realizacja zadan
zwigzanych z programami pomocowymi Unii Europejskiej,

opracowywanie i dystrybucja ofert inwestycyjnych oraz innych materiatow stuzgcych
promocji inwestycyjno - gospodarczej Miasta,

organizacja imprez i uroczystosci,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw i realizacja zatozern Gminnego Programu
Opieki nad Zabytkami,

tworzenie i aktualizowanie bazy danych o Miescie,

przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno - informacyjnych o Miescie
oraz ich rozpowszechnianie,

dobdr sprzetu i oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie
spraw dotyczgcych wymogdw legalizacji programdw, struktur baz danych oraz
homologacji,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania znajdujacego sie
na wyposazeniu Urzedu.



. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w  Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku Urzedu Miejskiego. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy
w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na Il pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkow inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokoéci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemoiliwiajg poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne osdb ubiegajacych sie o ww. stanowisko
urzednicze

1. list motywacyjny,

2. iyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail, numeru telefonu,

3. odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, a w przypadku ukonczenia studiow
podyplomowych - $wiadectwo ukornczenia (lub posdwiadczone za zgodnosé z
oryginatem kserokopie wymienionych dokumentow),

4. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub
kserokopie poswiadczone za zgodnos€ z oryginatem),

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

7. oswiadczenie, ze kandydat posiada peina zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie, ze kandydat wyraia zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 jt.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.).

9. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik nr 3a do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
przyjetego Zarzadzeniem Nr 254/2009 Burmistrza Miasta Makdw Mazowiecki z dnia
30 lipca 2009 roku {do pobrania z BIP Makdw Mazowiecki).



VI. Termin i miejsce skiadania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentdw aplikacyjnych (wraz z zatgcznikami)
osobiscie w godz. od 8% do 16% w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowiecki
ul. Moniuszki 6, pok. Nr 19 lub za posrednictwem poczty. Zardwno oferty ztozone
bezposrednio, jak i przestane pocztg winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z opisem
.Nabdr na stanowisko ,ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji", w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 sierpnia 2015 r. do godz. 16" lub na adres Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowiecki, ul. Moniuszki 6, 06-200 Makéw Mazowiecki. Aplikacje
ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. W
przypadku przestania pocztg, za zachowanie terminu uwaza sie date wptywu korespondencji
do urzedu.

VIl. Inne informacje:

1. Postepowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makdw Mazowiecki;

2. O zakwalifikowaniu do |l etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie;

3. Dokumenty skitadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski;

4. Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny i Zyciorys powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata;

5. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane;

6. Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest zlozyd
najpdiniej w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci;

7. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 j.t.) obowigzany jest odby¢ stuibe przygotowawecza, o ktdrej mowa w art. 19
WWw. ustawy.




