BURMISTRZ PASLEKA
ogtlasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pasteku:
stanowisko ds. pozyskiwania finansowych srodkow zewnetrznych
w Referacie Strategii i Rozwoju — petny etat

1. Wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

wyksztatcenie: wyzsze,

staz pracy: co najmniej 3 lata, w tym minimum 2 lata doswiadczenia na stanowisku
zwigzanym z pozyskiwaniem badz obstugg srodkéw z funduszy Unii Europejskiej,
obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, ktérego nabdr dotyczy
w warunkach pracy okreslonych w punkcie 3 niniejszego ogtoszenia o naborze,
niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

kandydat musi spetnia¢ inne ewentualne wymagania dotyczace zatrudnienia
na stanowisku urzedniczym wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa.

2) wymagania dodatkowe podlegajace ocenie: pozostate wymagania pozwalajgce
na optymalne wykonywanie zadan na tym stanowisku:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

preferowane  kierunki  wyksztatcenia: administracja, ekonomia, finanse,
rachunkowosc¢;

doswiadczenie zawodowe, staz pracy i inne kwalifikacje, w szczegdlnosci w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku objetym naborem;

doswiadczenie zawodowe i wyksztatcenie dotyczace pracy w administracji publicznej,
w tym samorzadowej;

doswiadczenie zawodowe, udziat we wdrazaniu, zarzadzaniu badZz nadzorowaniu
co najmniej jednego projektu inwestycyjnego lub tzw. ,miekkiego” finansowanego
ze $Srodkow unijnych;

znajomosc¢ polityki regionalnej UE, srodkéw krajowych i zagranicznych oraz zasad
realizacji programow, projektéw/dziatan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
potencjat kandydata w zakresie kwalifikacji i cech osobowosci niezbedny
do prawidtowego, samodzielnego wykonywania zadan na stanowisku, ktérego nabdr
dotyczy; preferowane cechy osobowosciowe kandydata: umiejetnosci organizacyjne,
zdolnosci analityczne, kreatywnos$¢, odpowiedzialnosé, doktadnos¢, asertywnosé,
aktywnosé, samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, uprzejmosé, wysoki poziom etyki
i kultury osobistej, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres;
znajomos¢ nizej wymienionych przepiséw prawa:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego-Dziat l'i Il
(t.j. Dz. U.z2024r., poz. 572),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym — Rozdziaty 1-6
(t.j. Dz. U.z 2024 r., poz. 1465, z pdzn. zm.),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — art. 1-11a, art. 33-34,
art. 44, art 68, art. 71, art. 211-223, art. 233-239 (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530,
z pézn.zm.),

- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych - Dziat I, Il, I, VII,
VIII, Dziat IX Rozdz. 1 (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Rozdziat 1-6
(t.j. Dz.U.z 2024 r. poz. 1135);

obstuga komputera w systemie operacyjnym MS Windows, znajomos$¢ i obstuga
programow pakietu biurowego, w szczegdlnosci edytora teksu oraz arkusza
kalkulacyjnego.



2. Zadania wykonywane na stanowisku ds. pozyskiwania finansowych srodkow
zewnetrznych.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Analiza mozliwosci finansowania projektdw z programow europejskich
i pozaeuropejskich.

Pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do witasciwego opracowywania
whnioskdéw, w tym danych charakteryzujgcych spoteczno - gospodarczy rozwéj Gminy
Pastek, danych dotyczacych budzetu, projektéw inwestycyjnych itp.
Przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja
ich biezgcej obstugi— w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan.
Opracowywanie merytoryczne opinii i zatgcznikéw do wnioskéw o dofinansowanie.
Biezgca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentéw.
Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji
finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych srodkéw unijnych, w tym
przygotowywanie sprawozdan, wnioskdéw o pfatnos¢, harmonograméw ptatnosci
i rozliczen, rozliczanie projektow.

Wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzgdowej,
a takze sektorem spotecznym i gospodarczym w celu prawidtowego przygotowania
dokumentéw aplikacyjnych.

Analiza mozliwosci finansowania opracowania i/lub aktualizacji dokumentéow
strategicznych.

Monitorowanie dostepnosci funduszy zewnetrznych umozliwiajgcych pozyskiwanie
srodkdéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej
na realizacje zadan/ inwestycji gminnych.

10) Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych ze stanowiska pracy.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér

1)

2)

3)

4)

Praca biurowa w wiekszosci w pozycji siedzgcej, zwigzana z dokumentacjg papierowa
oraz z obstugg komputera i programow komputerowych, wymagajgca sprawnosci
narzadow ruchu.

Praca wymagajgca predyspozycji umozliwiajgcych bezproblemowy kontakt
i porozumiewanie sie z innymi osobami.

Przeciwwskazania do zatrudnienia na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér:
a) osoby o obnizonej sprawnosci narzaddéw ruchu w stopniu uniemozliwiajgcym
sprawne poruszanie sie i wykonywanie zadan opisanych w pkt. 2 niniejszego
ogtoszenia w warunkach pracy opisanych w pkt 3 ppkt.1,

b) osoby majgce utrudniony kontakt z innymi osobami z powodu obnizonej
sprawnosci narzgdow mowy lub stuchu w zwigzku z wymogami, o ktérych mowa w
ppkt. 2.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U.Z 2024 r., poz. 1135):

- w przypadku osdéb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy
(art. 16 ust.2) i dla takiego pracownika organizuje sie w trakcie trwania ww. umowy
stuzbe przygotowawczg majacg na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, ktéra to stuzba
trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem, a pozytywny wynik tego
egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika (art. 19).

4. Informuje sie kandydatéw, ze w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie niniejszego
ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pasteku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne jakie winna ztozy¢ osoba ubiegajaca sie o przyjecie
na wyzej wymienione stanowisko:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

b)

1) Dokumenty obligatoryjnie wymagane:

Kserokopie swiadectw pracy w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, potwierdzajgce
przebieg catej pracy zawodowej, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej —
zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia, potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29, Il pietro)
lub notarialnie.

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych poziom oraz kierunek wyksztatcenia
wymagany do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29, Il pietro)
lub notarialnie.

Wypetniony kwestionariusz osobowy — druk dostepny w Urzedzie Miejskim w Pasteku
(pok. nr 29, Il pietro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku
(w zaktadce ,,Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”).

Podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpisane przez kandydata oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng
dla kandydata na wolne stanowisko urzednicze dotyczgcg zakresu przetwarzania jego
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji- druk dostepny w Urzedzie Miejskim
w Pasteku (pok. nr 29, Il pietro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego
w Pasteku w zaktadce ,,Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”.

Podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych, dla potrzeb rekrutacji - druk dostepny w Urzedzie Miejskim
w Pasteku (pok. nr 29, Il pietro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego
w Pasteku w zaktadce ,,Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”.

2) Dokumenty dodatkowe:

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginatem w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29, Il pietro)
lub notarialnie — dotyczy osdb niepetnosprawnych, ktére zamierzajg skorzystaé
z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
(np. Certyfikaty), w zakresie wymaganym na stanowisku objetym naborem,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29,
Il pietro) lub notarialnie.

6. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg do 2 grudnia 2024 r. do godziny 15.30.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Pasteku w godzinach pracy
Urzedu, pl. Sw. Wojciecha 5, 14-400 Pastek, w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér
na stanowisko ds. pozyskiwania finansowych $rodkéw zewnetrznych".

Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 5 ogtoszenia, z wymaganymi potwierdzeniami
za zgodnos¢ z oryginatem, mozina przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Pasteku,
pl. sw. Wojciecha 5, 14-400 Pastek, z napisem na kopercie ,Nabdr na stanowisko
ds. pozyskiwania finansowych srodkéw zewnetrznych".

Dokumenty, ktdre zostang ztozone lub wptyng poczta do Urzedu Miejskiego w Pasteku
po wyzej okreslonym terminie ich sktadania nie bedg rozpatrywane.

Nie mozna ztozy¢ dokumentéw w formie elektroniczne;.



7. Uwagi koricowe :

Dostarczone dokumenty zostang poddane przez Komisje Rekrutacyjng analizie
majgcej na celu stwierdzenie zgodnosci, kompletnosci, zawartosci i formy
dokumentéw aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentow komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatéw,
ktorzy spetniajg wymagania formalne, tj. niezbedne (konieczne) do zatrudnienia
na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabdr, okreslone w przepisach prawa,
w tym w szczegdlnosci w ustawie o pracownikach samorzgdowych, w regulaminie
naboru i w ogtoszeniu o naborze oraz ztozyli w sposéb prawidtowy dokumenty
aplikacyjne, zgodnie z wymogami zawartymi w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang pisemnie powiadomieni
o terminie i miejscu konkursu na wyzej wymienione stanowisko, ktéry zostanie
przeprowadzony wg zasad okreslonych w zarzadzeniu Nr 112/18 Burmistrza Pasteka
z dnia 30 lipca 2018 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pasteku oraz innych gminnych
jednostkach organizacyjnych (z pozn. zm.) - tres¢ zarzgdzenia dostepna w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku w zaktadce ,,Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowiska pracy”.

Ogtoszenie o konkursie zostato zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku (http://bip.paslek.pl) w zaktadce
,0gtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy” oraz na stronie Urzedu Miejskiego
www.paslek.pl i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Pasteku oraz w lokalnych
mediach.

Informacja o przebiegu i wyniku naboru w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Pasteku (http://bip.paslek.pl) w zaktadce ,Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowiska pracy" oraz na stronie Urzedu Miejskiego www.paslek.pl
i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Pasteku.

Pastek, 12 listopada 2024 r.

BURMISTRZ PAStEKA

mgr inz. Elzbieta Wasiuk



