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Hel, dnia 10 listopada 2010 roku.
Znak sprawy: RO-1110-1/10
BURMISTRZ HELU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Podstawa prawna ogloszenia i przeprowadzenia naboru:

1.1. Art. 2 ust. 3, art. 6 ust. 1i 3, art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

1.2, ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”
(zarzadzenie burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku).

2. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabor:

URZAD MIASTA HELU
UL. WIEJSKA 50
84-150 HEL

3. Stanowisko urzednicze, na ktére prowadzony jest nabér:

NA SPECJALISTE DS. REKRUTACJI, EWALUACJI | MONITORINGU PROJEKTU
pn.: ,www.Okno na swiat.- einclusion w miescie Helu”
— pelny wymiar czasu pracy,
na czas oznaczony do 31.12.2013 r.

4. Wymagania, jakie musi spetni¢ osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie na stanowisku:

1) Wymagania niezbgdne (konieczne):

wyksztalcenie wyzsze,

bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera, w tym pakietu MS Office i Open Office,
umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego,

znajomosé Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,

znajomos¢ narzedzi rekrutacji, ewaluacji i monitoringu w zakresie realizacji projektu,
posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktérego obywatelom, na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia za terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

» posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,
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5. Zakre

nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko
kandydatowi postepowanie karne,

nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa, o ktérych mowa w
art. 45 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
249, poz. 2014 ze zm.),

nie bycie skazanym kara zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, a ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 .
Nr 14, poz. 114 ze zm.),

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyrazenie zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 ze zm.),
znajomosé jezyka polskiego,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

dyspozycyjnos¢, sumiennosé, sprawno$é, bezstronnosé,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

ymagania dodatkowe (pozadane):
samodzielnosc,
ukoniczone kursy, szkolenia z zakresu zarzadzania projektami unijnymi,
komunikatywnosci, zdolno$ci organizacyjne i interpersonalne,
kreatywno$¢, umigjetnosc pracy w zespole,
odpowiedzialno$¢, bardzo dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
pozytywne podejscie do klienta urzedu,
radzenie sobie w sytuacjach stresowych,
nastawienie na rozwoj.

s wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

Opracowanie koncepcji dziatan promocyjnych projektu.

Rekrutacja uczestnikdw projektu.

Opracowanie koncepcji badania ewaluacyjnego projektu.

Przygotowywanie umow z uczestnikami projektu.

Realizacja wymogow zwigzanych z oznakowaniem projektu.

Opracowanie koncepcji kontroli wewnetrznej projektu, w tym przygotowanie instrukgji
kontroli wewnetrznej projektu.

Organizacja i obstuga szkolen.

Monitoring jako&ci ustug i zadowolenia uczestnikow projektu.

Prowadzenie stalego monitoringu dziatarh w ramach zatozonego harmonogramu
realizacji projektu i w okresie trwatosci projektu.

6. Wymagane dokumenty:

GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

CV wraz z listem motywacyjnym lub innym pisemnym zgtoszeniem udziatu w naborze
wraz z motywacjg,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny
w sekretariacie Urzedu Miasta Helu lub na stronie internetowej w zaktadce BIP),
kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach Ilub odbytych
szkoleniach,
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os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopie dowodu osobistego
lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej Ilub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia za terytorium Rzeczpospolitej Polskiej lub kserokopie dokumentu
po$wiadczajacego posiadane obywatelstwo,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,
oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
lub kserokopie posiadanego, waznego zaswiadczenia potwierdzajacego speinienie
tego warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydata
nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu
réwnowazonego,

oswiadczenie o nie byciu skazanym za przestepstwa, o ktérych mowa w art. 45 ust.2
pkt 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2014 ze zm.),

oswiadczenie o nie byciu karanym kara zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, a ktdrych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajace;
przewidzianej przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 198,
poz. 1631 ze zm.),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Miasta Helu danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),
spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miasta Helu lub przesyta¢ poczta na adres:

Urzad Miasta Helu, ul. Wiejska 50, 84-150 Hel.

z dopiskiem:
.nabor na stanowisko specjaliste ds. rekrutacji, ewaluacji i monitoringu projektu pn.

»Www.Okno na swiat.- elnclusion w miescie Helu”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia:

22.11.2010 r. godz. 9.00 (decyduje data wplywu do Urzedu Miasta Helu).

8. Dodatkowe informacije o naborze:
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Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza
dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkéw formalnych okreslonych
w ogfoszeniu o naborze, Il etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentdéw oraz
rozmowa kwalifikacyjna), umieszczone bedg w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe, zaktadka PRACA — OFERTY; OGLOSZENIA O
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NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta
Helu.

e Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta Helu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

e Jesli podania aplikacyjne nie beda spetnialy wszystkich wymagan formalnych
zawartych w ogloszeniu o naborze, nie zostang dopuszczone do dalszych etapow
naboru.

e Przez fakt ziozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo w zarzadzeniu burmistrza
Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku w sprawie ,Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Tre$¢ powotanego zarzadzenia
znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.

» Referat Organizacyjny Urzedu Miasta Helu bedzie informowat (listownie, telefonicznie
lub drogg elektroniczng) o poszczegdinych etapach i czynnosciach naboru wylacznie
kandydatdw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
w ciggu 14 dni od daty uptywu terminu skfadania dokumentéw.

e Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostang
dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg
przechowywane w referacie organizacyjnym w okresie 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli
dokonywac odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

e Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Helu, najpozniej w dniu zawarcia z nim
umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacije o nie byciu
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego.
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