OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta w Kuzni Raciborskiej na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530) ogtasza
otwarty nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Kuzni Raciborskiej: specjalista.

1. NAZWA i ADRES JEDNOSTKI:

Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej
ul. Stowackiego 4
47-420 Kuznia Raciborska

2. OKRESLENIE STANOWISKA:

Specjalista, 1 etat — peten wymiar czasu pracy.

3. OKRESLENIE WYMAGAN:

3.1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztafcenie wyzsze (w rozumieniu rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych), preferowane kierunki: humanistyczne, ekonomiczne,

b) posiada co najmniej 5 letni staz pracy w administracji publicznej, w tym minimum 3 lata
w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych,

c) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

h) znajomos¢ oraz umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepiséw w zakresie:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2023r. poz. 775
ze zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023r. poz.40 ze zm.),

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1605 ze zm.),
- ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadah finansowanych ze $rodkow

europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027.

3.2. Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, systematycznosc, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosc¢ na stres,

b) znajomos¢ jezykéw obcych,

b) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel, poczta elektroniczna,

¢) co najmniej 3 letni staz pracy udokumentowany doswiadczeniem zawodowym w pozyskiwaniu

Srodkoéw zewnetrznych o sporzgdzeniu minimum 3 wnioskéw o dofinansowanie i jego rozliczeniu.



d) umiejetno$¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,

e) gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

f) posiadanie prawa jazdy kat. B.

4. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku specjalista nalezy:

1. Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych:

- monitoring dostepnych srodkéw,

- przygotowanie, kompletowanie, oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej w Scistej wspotpracy ze
stanowiskami merytorycznymi realizujgcymi zadanie polegajgce dofinansowaniu,

- kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ wspétfinansowanych ze $rodkdéw zewnetrznych
z zawartymi umowami i obowigzujgcym prawem,

- przygotowanie wnioskdw o pfatno$¢, przygotowywanie sprawozdan i pozostatych dokumentow
zwigzanych z realizowanymi projektami,

- prowadzenie kontaktéw z instytucjami koordynujgcymi przydziat srodkéw zewnetrznych,

- przygotowywanie propozycji dotyczgcych zadan gminnych kwalifikujgcych sie dofinansowania ze
srodkow unijnych,

- udzielanie informacji zainteresowanym podmiotom na temat mozliwosci pozyskiwania $srodkéw
zewnetrznych,

- monitorowanie budzetu w zakresie realizowanych zadan,

- wspotpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami miedzygminnymi do ktérych nalezy Gmina,
przedktadanie propozycji do zawigzywania ewentualnej wspétpracy w ramach stowarzyszeh
i zwigzkéw miedzygminnych,

- przygotowywanie zestawien, prezentacji raportéw z realizacji zadan objetych zakresem czynnosci
wg. potrzeb,

- zastepowanie innych pracownikow komorki organizacyjnej, zgodnie z poleceniem przetozonego,

- wspotuczestniczenie w tworzeniu przyjaznego srodowiska w miejscu pracy,

- wykonywanie innych polecen przetozonego.

5.WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

a) miejsce pracy: Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej, ul. Stowackiego 4, 47-420 Kuznia Raciborska.
b) wymiar etatu — petny etat ( mozliwos¢ rozpoczecia pracy miedzy 7:00 a 8:00) .

Od poniedziatku do $rody czas pracy 8 godzin, czwartki 10 godzin, pigtki 6 godzin.

c) zatrudnienie: pierwsza umowa na czas okreslony do 6 miesiecy.

d) stanowisko pracy: praca w warunkach biurowych, ( przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych, bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem) w pomieszczeniu znajdujgcym sie na
| pietrze budynku Urzedu Miejskiego,

€) miejsce pracy nie jest wyposazone w winde, budynek z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich

Z ograniczong mozliwoscig poruszania sie oséb na wozkach inwalidzkich.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest

nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z numerem telefonu w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu sie do postepowania rekrutacyjnego,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

e) kopia swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia,

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
g) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

h) oswiadczenia kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej danych osobowych,

i) odwiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)”,

j) odwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogg ubiegaé sie
réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U.2022 poz. 530),

k) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz.U.2022 poz. 530);

Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, klauzula informacyjna, kwestionariusz osobowy
i oSwiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisa¢.

W zatgczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sie druki obejmujgce wymagane oswiadczenia.
Ogloszenie o naborze opublikowane/umieszczone jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej .

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne uczestniczyé beda w postepowaniu
kwalifikacyjnym obejmujacym merytoryczne sprawdzenie wiedzy niezbednej do pracy na
wskazanym stanowisku oraz rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu pod adresem wskazanym wyzej, lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej z zastrzezeniem, ze dokumenty uwaza sie za dostarczone
w terminie, jezeli wptynety pod ww. adres w terminie do dnia 4 kwietnia 2024r. do godz. 15.30

w zamknietych kopertach (opakowaniach) z dopiskiem na kopercie:



»Nabér na wolne stanowisko urzednicze - specjalista”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Kuznia Raciborskiej po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu w Kuzni Raciborskiej
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej. Szczegétowe informacje mozna uzyskaé
telefonicznie pod numerem 32/ 419 1417 wew. 115.

Kuznia Raciborska, dnia 25 .03.2024r.

/-IPawet Macha

Burmistrz Miasta



