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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Helu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
PRACOWNIK DS. FUNDUSZY UNIJNYCH

w Referacie Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki Gruntami,

Geodezji i Ochrony Srodowiska Urzedu Miasta Helu.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie minimum $rednie;

3) posiada minimum 3 lata stazu pracy, w tym minimum rok pracy na stanowiskach zwigzanych
z pozyskiwaniem i realizacjg projektow wspoffinansowanych z funduszy unijnych oraz
krajowych;

4) posiada znajomos$¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku
o dofinansowanie, wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci
projektu poparte do$wiadczeniem kandydata;

5) posiada znajomo$¢ zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych, w tym zasad
kwalifikowania na dziatania wspétfinansowane z funduszy unijnych oraz funkcjonowania
krajowych funduszy pomocowych;

6) ukonczytita kursy/szkolenia z zakresu pozyskiwania srodkow zewnetrznych, w tym srodkow
z Unii Europejskigj;

7) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

8) brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie
przestepstwo skarbowe;

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

10) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Predyspozycje osobowosciowe:

a) samodzielnosg;

b) odpowiedzialnosé, rzetelno$¢, doktadno$¢ i skrupulatnose, systematycznosc, umiejetnosé
syntezy i analizy danych, umiejetno$¢ podejmowania decyzji oraz umiejetnos¢ negocjowania;

c) dobra organizacja pracy i umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktdéw

z podmiotem zewnetrznym, a takze umiejetno$¢ reprezentowania urzedu na zewnatrz;



d) umiejetno$¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ zwieztego
i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej;
e) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornosc na stres;

f) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnosc i zaangazowanie,

2) Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel
i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku);

b) umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa wspolnotowego i krajowego w zakresie funduszy
pomocowych ze szczegoélnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy prawo budowlane;

¢) ukonczone formy doskonalenia zawodowego, w szczegodlnosci studia podyplomowe
z zakresu zarzadzania projektami inwestycyjnymi, w tym wspoffinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej;

d) dotychczasowa praca w administracji samorzgdowej lub rzadowej;

e) do$wiadczenie zawodowe zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow unijnych — dodatkowy atut
to udokumentowanie osiagnie¢ kandydata w pozyskiwaniu dofinansowania na realizacje

konkretnych projektow z funduszy Unii Europejskie;.

3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) inne kopie dokumentow potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci;

f) kserokopia dowodu osobistego;

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku;

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkow zewnetrznych:

a) monitoring dostepnych srodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz innych
srodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Miasta,

b) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej;

c) wspbtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych;

d) wspotpraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych;

e) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej,



w tym danych charakteryzujgcych rozwéj Miasta oraz danych dotyczgcych zatozen spoteczno -

gospodarczych;

2) pomoc w koordynacji/koordynacja projektow inwestycyjnych i migkkich realizowanych
w Urzedzie wspéifinansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych UE i innych
srodkow pomocowych:

a) wspolipraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi

w realizacji projektow wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

b) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjg zarzadzajgcalinstytucjg wdrazajgca;

c) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ i innych dokumentéw niezbednych

do prawidtowej realizacji projektu.

3) monitoring i kontrola projektow:

a) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzige¢ wspotfinansowanych z
funduszy strukturalnych UE i innych srodkéw pomocowych,

b) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia.

¢) udzielanie informacji organizacjom pozarzagdowym o mozliwosciach pozyskiwania
srodkow pomocowych UE.

d) udzielanie informaciji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz

przedsiebiorcéw na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow z funduszy unijnych.

4) Prowadzenie i wspotpraca z innymi komoérkami Urzedu Miasta Helu sprawach

zwigzanych z uzyskiwaniem zezwolen na realizacje dofinansowanych zadan.

5) Prowadzenie i wspétpraca z innymi komérkami Urzedu Miasta Helu w zakresie

zamoéwien publicznych dotyczacych dofinansowanych zadan.

5. Informacja o warunkach pracy:

Miejsce swiadczenia pracy: Urzgd Miasta Helu.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Umowa zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy. W trakcie jej trwania pracownik
przejdzie stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

6. Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Helu,
ul. Wiejska 50, w sekretariacie, pokéj nr 108, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem:
,Dotyczy naboru na stanowisko pracownik ds. funduszy unijnych w Urze¢dzie Miasta
Helu”, w terminie do dnia 7 marca 2016 roku do godziny 15.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)



oraz ustawa z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 z pézniejszymi zmianami)”.

7. Dodatkowe informacje o naborze:

Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza
dokumentdw aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkow formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze, |l etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw oraz rozmowa kwalifikacyjna),
umieszczone beda w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe,
zaktadka PRACA — OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE)
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Helu.

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

Brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie uznany
za brak spetnienia wymagan formalnych.

Jesli podania aplikacyjne nie bedg spetniaty wszystkich wymagan formalnych zawartych
w ogtoszeniu o naborze, nie zostang dopuszczone do dalszych etapoéw naboru.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru,
na zasadach okreslonych szczegdtowo w zarzgdzeniu burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia
23 lutego 2009 roku w sprawie ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Helu”. Tres¢ powotanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie informacji
Publicznej Urzedu Miasta Helu.

Referat organizacyjny Urzedu Miasta Helu informowat bedzie (telefonicznie Ilub droga
elektroniczng) o poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru wytgcznie kandydatow
spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 7 dni od daty
uptywu terminu sktadania dokumentow.

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

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpozniej w dniu
zawarcia z nim umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata

z Krajowego Rejestru Sgdowego.




