OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Suchania ogfasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko w Urzedzie Miejskim w Suchaniu ul. Pomorska 72, 73-132 Suchan

1. Stanowisko pracy: asystent koordynatora projektu PO KL - ,Wigcz myslenie” -

innowacyjny program nauczania i obudowy dydaktycznej dia catego | etapu edukacyjnego

2. Warunki pracy: praca wykonywana w wymiarze 1 etatu na wiv stanowisku w Urzedzie
Miejskim w Suchaniu, ul. Pomorska 72. Stanowisko bezposrednio podiegte Burmistrzowi
Suchania. Rodzaj umowy: w przypadku 0séb podsjmujgcych po raz pierwszych prace na
stanowisku urzedniczym umowa o prace zawarta zostanie na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, z moZliwoscig dalszego zatrudnienia do dnia 31 sierpnia 2015 r. W
pozostatych przypadkach umowa o prace na czas okreslony do dnia 31 sierpnia 2015 r.

Stanowisko pracy zwigzane jest z przemieszczaniem sie wewnglrz budynku. Praca

wymaga kontaktowania sig z innymi stanowiskami pracy i instytucjami. Godziny pracy: od
poniedziatku do pigtku od 7.30.-15.30

3. Niezbedne wymagania kandydatow:

a) obywatelstwo polskie

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

¢) wyksztafcenie wyzsze,

d) staz pracy wynoszacy minimum 3 ata,

e) nieposzlakowana opinia,

f) osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyséine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$inie przestepstwo skarbowe,

g) udziat w realizacji 2 projektéw dofinansowanych ze $rodkéw UE (jako kadra
zarzgdzajgca lub realizator zadan w ramach projektu),

h) doswiadczenie w pracy biurowo — administracyjnej wynoszace 1 rok.
4. Dodatkowe wymagania kandydatow:

a) znajomosc: ustawy o samorzadzie gminnym, prawa zamowieri publicznych,
ustawy o finansach publicznych,

b} znajomo$¢ dokumentéw strategicznych dotyczacych wdrazania funduszy



strukturalnych w Polsce oraz zasad i wytycznych obowigzujgcych w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki,

¢) umiejetno$é obstugi komputera

d) samodzielnos¢ i dobra organizacfa pracy,

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

projekt,

1) prowadzenie dokumentacji projektowej, w tym dokumentacji zdjeciowey,
2) prowadzenie biura projektu,
3) opracowywanie sprawozdarn do Instytucji Posredniczacej Il

4) przygotowywanie uméw dla poszczegéinych podmiotéw realizujacych

5) dokonywanie zakupow niezbednych materiatow i wyposazenia na rzecz

realizacji projektu,

6) organizacja techniczna dziatan projektu,
7) kontakty ze szkofami biorgcymi udziat w projekcie,
8) biezgce kontakty z instytucja posredniczgcg.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Zyciorys - cummculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie  Swiadectw  bgd?  dyploméw  potwierdzajgcych
wyksztafcenie,

5) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i

| korzystaniu z peini praw publicznych,

6) kserokopia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru
Kamego lub o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem
sgdu za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyS$ine przestepstwo skarbowe,

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (np.
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach),

8) kopie dokumentéw potwierdzajgcych zaangazowanie w realizacje
projektu dofinansowanego ze $rodkéw unii europejskiej — jezeli brak
Jjest swiadectwa pracy np. umowa zlecenie, referencje, itp.

9) oryginat kwestionariusza osobowego,

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw naboru,



11) kopia dokumentow potwierdzajgcych niepefnosprawnosé — jesli
dotyczy,
12) o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
13) oswiadczenie kandydata o zaangaZowaniu badZ niezaangaZowaniu
w realizacje zadan innych projektéw realizowanych w ramach
Narodowych Strategicznych Ram Qdniesienia (NSRQ),
14) oswiadczenie kandydata o zalrudnieniu badZ niezatrudnieniu w
instytucjach uczestniczgcych w realizacji PO KL, li. Instytucji
Zarzgdzajgcej, Instytucji Posredniczacej, Instytucji Wdrazajgcej
(Instytucji Posredniczgcej Il stopnia), Regionalnym Ilub Krajowym
Osrodku EFS,Krajowej Instytucji Wdrazajgcej).
7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zfoZzy¢ osobiscie w sekretariacie (parter -
pok. nr 7) lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Suchaniu, ul. Pomorska 72, 73-132
Suchari w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko asystent
koordynatora projektu PO KL" w terminie do dnia 18 sierpnia 2014 r. (decyduje data
faktycznego wplywu do urzedu).

8. Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
9. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okresSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
o0s6b bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.suchan.pl oraz na tablicy ogtoszerh Urzedu Migjskiego w
Suchaniu.

12. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe 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 rekrutacjfi zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochranie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
péZn. zm.) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.).



Ponadto informuje, 2e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia (w lipcu 2014 r.) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Suchaniu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Zgodnie z ant. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pdzn. zm.) informuje, ze:
. 1) administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:

Burmistrz Suchania
Urzad Miejski w Suchaniu
ul. Pomorska 72
73-132 Suchaf

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji pracownika. Udostepnianie danych nie jest
przewidywane.

3) posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia,

4) obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

Suchan, dnia 05.08.2014 r.

BURMIBSTRZEZ
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