na wolne stanowisko urzednicze: ,ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji’

Makow Mazowiecki, dnia 06.04.2017 r.

BURMISTRZ MIASTA MAKOW MAZOWIECKI

ogtasza nabor

2

(1 etat) w Wydziale Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Promogji
Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6 (podstawa prawna: art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych Dz. U. z 2016 r., poz.

902).

I.  Kandydat powinien spetnia¢ nastepujagce wymagania zwigzane ze stanowiskiem

urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

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

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

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opiniga,
posiada wyksztatcenie wyisze,

posiada doswiadczenie zawodowe min. 3 lata pracy, w tym minimum 1 rok
w administracji samorzgdowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem i rozliczaniem

funduszy unijnych.

Znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretaciji uregulowan prawnych z zakresu:

e Ustawy o samorzadzie gminnym,

e Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

e Ustawy o finansach publicznych,

e Ustawy Prawo zamowien publicznych

Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim.



Znajomos¢ przepiséw z zakresu tworzenia projektdw, przygotowywania wnioskéw
o dofinansowanie, wdrazania projektéow, zarzadzania projektem, rozliczania
i sprawozdawczosci projektédw poparte doswiadczeniem kandydata.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢, odpowiedzialnos$é, rzetelno$é, doktadnosé,
komunikatywnos¢, systematycznosé, wysoka kultura osobista.

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera: Pakietu Microsoft Office, programéw graficznych (typu
GIMP, Corel Draw) oraz obstuga systemu ,MEWA” i ,AMODIT”, Generatora Wnioskow
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz systemu EBOI
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Il. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku urzedniczym:

1. analiza rynku w zakresie mozliwosci pozyskania srodkéw z UE w ramach Funduszy
Strukturalnych,

2. przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych o dotacje z UE,

3. przygotowywanie wnioskéw beneficjenta o pfatnosé, przygotowywanie sprawozdan
i monitorowanie realizowanych projektow,

4. prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujgcymi przydziat $érodkéw z UE,

5. przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujgcych sie do
finansowania ze srodkéw unijnych,

6. opracowywanie programow pod katem pozyskiwania sSrodkéw z zewnetrznych Zrédet
finansowania, w tym z Unii Europejskiej,

7. opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wtasciwych organéw panstwowych
w celu pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje zadar gminnych z funduszy UE
lub innych funduszy zewnetrznych,

8. monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy UE oraz
ocena ich wykonania,

9. wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych,

10. wspétdziatanie z samorzagdem gospodarczym, organizacjami pracodawcéw, bankami
oraz organizacjami przedsigbiorcow w zakresie rozwoju i promocji przedsiebiorczosci,

11. inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Miasta we wspdtpracy
z pracownikami Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
zewnetrznymi,

12. wspotpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie pozyskiwania i udostepniania informacji na temat
realizowanych na terenie Miasta projektéw i postepu prac nad ich realizacja,

13. prowadzenie strony internetowej Miasta i Biuletynu Informacji Publicznej,

14. przygotowywanie we wspotpracy z kierownikami komodrek Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz innymi instytucjami informacji na strone internetowa
Miasta,



15. organizacja, koordynacja i promocja imprez prezentujacych Miasto,
16. prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu Miasta przez osoby fizyczne
i prawne,
17. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
18. tworzenie i aktualizowanie bazy danych o Miescie,
19. przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno-informacyjnych o Miescie oraz
ich rozpowszechnianie,
20. wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,
21. prowadzenie postepowan wynikajacych z przepiséw prawa o:
1.1. bezpieczenstwie imprez masowych,
1.2. zgromadzeniach.
22. przygotowywanie decyzji w sprawach uregulowanych ustawg - Prawo
ozgromadzeniach,
23. wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakres dziatania Wydziatu Rozwoju
Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Promocji Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim.

lll. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych ~ w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia 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 wdézkdéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sie wodzkiem
inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich

drzwiach.

V. Wpymagane dokumenty aplikacyjne oséb ubiegajacych sie o ww. stanowisko urzednicze:

1. list motywacyjny,

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

3. odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, a w przypadku ukoniczenia studiow
podyplomowych — S$wiadectwo ukonczenia (lub poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem kserokopie wymienionych dokumentoéw),

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



o

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (poswiadczona za
zgodnosc z oryginatem)

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz

korzysta z petni praw publicznych,

9. oswiadczenie, ze kandydat wyraza 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 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.),

10. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie stanowiacy
zatacznik 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 Makéw Mazowiecki z dnia
30 lipca 2009 roku (do pobrania z BIP Makéw Mazowiecki).

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych (wraz z zatacznikami)
osobiscie w godz. pracy Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim ul. Moniuszki 6,
w sekretariacie pok. Nr 19 lub za posrednictwem poczty. Zaréwno oferty ztozone bezposrednio,
jakiprzestane pocztg winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z opisem ,Nabér na stanowisko
ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji” w Wydziale Rozwoju Gospodarczego,
Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Promocji w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 kwietnia 2017 r. do godz. 15® lub na
adres Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6, 06-200 Makéw
Mazowiecki. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po uptywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane. W przypadku przestania poczty, za zachowanie terminu uwaia sie date wplywu
korespondencji do urzedu.

VIl. Inne informacje:

1. Postgpowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki.

2. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.



Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny i Zyciorys powinny byé opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata.

Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.

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

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)
obowiazany jest odbyc¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.
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