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Żywiec, dnia 4 października 202I roku

BURMISTRZ MIASTA ZYWCA
ogłasza

NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
w

IJrzędzie Miejskim w Zywcu
Rynek 2

34-300 Żywiec

Wolne stanowisko urzędnicze:

§tanowisko Głównego specjalisty w Biurze ds. Pozyskiwania Środków Krajowych
i Zagtanicznych Urzędu Miejskiego w Żywclł (pełny etat - umowa o pracę na ęzas
określony).

Opis stanowiska - zadania główne:

Odpowiedzialnośó za cŃośc realizacji projektu pn. ,,SMART ZYWIEC - (R)EWOLUCJA",
w szczególności zarządzanię dziŃaniami i przedsięwzięciami, a w tym:
1) przygotowanie procedur rcalizacji projektu oraz Qptacowanię wzorów dokumentacji

zw iązanej z r e alizacj ą proj ektu ;

2) kierowanie wykonaniem projektu w formię nadzoru merlorycznego i technicznego
zgodnie z harmonoglamem realizacji projektu, z zawartą umową o dofinansowanie
projektu oraz Kompletną Propozycją Projeklu, Programem Rozwoju Lokalnego,
Programem Rozwoju Instytucjonalnego, przepisami krajowymi, dokumentami
programowymi, wytycznymi programu Funduszy Norweskich i innymi obowiązującymi
w tym zakresie przepisami prawa;

3) nńzór nad procesem postępowń o udzielenie zamowień publicznych w zakresię działafl
projektowych (ustawa PZP, wy.tyczne w zakresię udzielania zamówień w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-202I oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-202I dostępne są onę na stronie
h§§§fu-§g&spv.pl/§ffq}iylijapozĘ, r*M, regulacje
wewnętrzne Urzędu Miejskiego w Zywcu w zakręsie zamówień publicznych);

4) utrzymywanie stałych kontaktów z opiekunami projektu, z Ministęrstwęm Rozwoju
i Tęchnologii oraz Związkiem Miast Polskich, informowanie na bieżąco o wszystkich
zaistniałych problemach w realizacji projektu, tęrminowe przesyłanie wszystkich
wymaganych dokumęntów i informacji, przestrzeganie obowiązków i zalęcęń
wynikających z ręalizacji umowy, procedur, standardów, instrukcji do sprawozdań oraz
innych obowiązuj ących dokumentów;

5) zarządzanie budzetem projektu ptzy udziale Wydziału Finansów i BudZetu Urzędu
Miejskiego w Żywcu;

6) monitorowanie dokumentów w zakresie: kosztów, wydatków ponoszonych w projekcie
i ich kwalifikowalności, osiągania wskźników dla Planu Rozwoju Lokalnego i dla Planu
Rozwoju Ins§rtucjonalnego zgodnie z budżętęm i harmonogramem projektu, w oparciu
o obowiązujące przepisy prawa, podejmowanie niezbędnych działafi mających na cęlu
o siągnięcie wyżęj wymienionych wska:źników;

7) kontrola kwalifikowalności wydatków oraz jakości realizowanych zadń pod kątem
osiągania zŃożony ch wskaźników;

8) sporządzanię wniosków o płatność wraz z zębtanięm wszystkich zŃączników;
9) spotządzanie sprawozdań merytorycznych oraz finansowych zrealizacji projektu;
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lO)udział w czynnościach kontrolnych prowadzonej przez organy wewnętrzne i instytucje
zewnętrzne w zakresie realizacji projektu w trakcie jego realizacji oraz po jego
zakończeniu;

11) współptaaazę stroną norweską w zakręsie realizacji projektu;
IZ)znajomość i przesttzeganie procedur dotyczących ochrony danych osobowych oraz

zachowanie w bezwzględnej tajemnicy wszęlkich informacji i danych uzyskanych
podczas realizacji projektu, a w szazęgólności mogących stanowić tajemnicę słuzbową
i handlową,

13)prowadzenie strony internetowej projektu w języku polskim oraz w języku angielskim.

Warunki pracy:

I. Miejsce pracy

Prąca w budynku administracyjnym Urzędu oTaz poza nim. W budynku bezpieczne waruŃi
pracy. Budynek wyposazony w poĄazd i windę dla wózków inwalidzkich. Ciągi
komunikacyj ne umozliwiaj ą poruszanie się wózkiem inwalidzkim.

II. Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwiryane zpracąprzy komputęrzę. Przemięszczanie się wewnątrz budynku
oraz w teręnie (w obszarze administracyjnym miasta Żywiec). Wykonywanie pracy poza
budyŃiem urzędu wymaga pełnej sprawności w poruszaniu się.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w |Jrzędzie Miejskim w Żywcu,
w rozumięniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oruz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych w miesiącu wrześniu 2021 rokls wynosił mniej niZ6Yo.

III. Wymagania niezbędne:

1 ) wykształcenie wyższe;
2) posiadanie co najmniej 4-letniego stazu pracy w administracji samorządowej na podobnym
stanowisku pracy, w tym co najmniej 3-letnie doświadczenie w pracy polegającej
na przygotowaniu, realizowaniu, rozliczaniu lub kontrolowaniu realizacji projektów
współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej (rozumianego jako świadczęnię pracy
na podstawie umowy o pracę);
3) prawo jazdy kat. B;
4) znajomość języka angielskiegó na poziomię średnio zaawansowanym;
5) obywatelstwo polskie;
6) pełna zdolnośó do czynności prawnych oruz korzystanie z pełni praw publicznych;
7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane
z oskatżęnia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
8) nieposzlakowana opinia;
9) znajomość przepisów :

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gmtnnym (tekst jedn. DzU. z202I
rokupoz. 1372);

- ustawy z dnia 14 ęzetwca 1960 roku Kodeks postępowanią administraĘnego
(tekst jedn. Dz.U. z202I roku poz. 735);

- ustawy z dnia 11 września2019 roku Prawo Zamówień Publicznycł (tekst jedn,
Dz. U. z202I rokupoz.lI29 zezm.);

- ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U .

z20I9 rokupoz.1781);
- znajomość podręcznika Programu ROZWOJ LOKALNY i obowiąujących

wl.tycznych w zakresie udzielania zamówień w ramach Mechanizmu Finansowęgo
EO G na lata 20 I 4 -202I or az Norweskię go Mechanizmu Finansowę go na lata 20 1 4 -

202I.
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IV. Wymagania dodatkowe:
a) doświadęzęnię w koordynacji projektów z Funduszy Norweskich;
b) dyspozycyjność;
c) umiej ętno ść planow ania i organizacj i pracy ;

d) umiejętność samodzielnego dzińania, w tym pod presją czasu;

e) umiejętność radzenia sobie ze stresem;
f) otwartość i gotowośćnazmiany;
g) pożądane cechy osobowości: odpowiedzialnośó, postawa etyczna, dokładnośó, sumięnnoŚĆ,

puŃtualnośó;
h) wysoki poziom umiejętności obsługi komputera, w tym programów pakietu MS Office i
aplikacj i internetowych;
i) znajomość zasadzńezpieczęń infrastruktury informatycznej i baz danych,

V. Wymagane dokumenĘ i oświadczenia:

1) podanie o pracę (tist motywacyjny) - wlasnoręcznie podpisane;
2) kwestionariusz osobowy - własnoręcznie podpisany (wzór nr 1);

3) oświadczenie o zapoznaniu się zk\auzulą informacyjną - wlasnoręcznie podpisane
(wzór nr 2);

4) kserokopia dokumentu potwier dzająca wykształcenie wyzsze ;

5) kserokopia świadectw pracy lub zaświadczenię dokumentującę wymagany staż pracy;

6) pisemne oświadczęnie o posiadaniu prawa jazdy kat. B;
7) pisemnę oświadczenię o znajomości języka angietskiego na poziomie Śrędnio

zaawansowanym;
8) pisemne oświadczenię kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pełnej

zdolnośó do czynności prawnych oraz korzysta zpełni praw publicznych złożonę pod
sankcją odpowiedzial?ości z art. 233 Kodeksu karnego za skJadanię fałszyrych
zęznań - własnoręcznie podpisane (wzór nr 3);

9) pisemne oświadczęnie kandydata, że niejest osobą skazaną prawomocnym wyrokiem
sądu za umyślne przestępstwo ścigarre z oskarzenia publicznego lub umyślne
przestępstwo skarbowe, złoZo4e pod sanł<cją odpowiedzialnqści z art. 233 Kodeł§'l
karnego za sŁJada+ię f{szywych zęznń - własnoręcznie podpisane (wzór nr 4);

lO)kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - dotyczy wyłącznie
osób zamierzĄących skorzystaó z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych l (tekst jedn.

DzU, z ż0I9 roku poz. 1282);
11) inne dokumenty (lub ich kopie) potwierdzające posiadanie umiejętności, kwalifikacji

uprawnień lub stazu pracy.

Oferty naleĘ składać wyłącznie w formie papierowej bezpośrednio na Biuro Podawcze
Urzędu Miejskiego w Zywcu lub przesyłać drogą pocztową w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 22 października 2021 roku (uwaga: liczv sie data wphr.v_u do Urąędu
Mieiskieeo w Zywcu)o na adres:

IJrząd Miejski w Zywcu
Rynek 2 s

34-300 Zywiec

w zamkniętych kopertach z dopiskiem: ,,Nabór na wolne stanowisko urzędnicze
Głównego Śpecjalis§ w Biurze ds. Pozyskiwania Środków Kłajowych i Zagranicznych
Urzędu Miejskiego w Żywcu" + imię i nazrvisko.
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Uwaga:

1) W przypadku postępowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu się do kolejnego etapu naboru
kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.

2) Dokumenty składanę w języku obcym naleĘ złoĘó wraz ztłumaczeniem na język polski.

3) OfeĄ, które wpĘną do Urzędu drogą elektroniczną, niekompletne lub po wskazanym powyżej
tęrminię podlegaj ą odrzuceniu,

4) Informacja o wyniku naboru będzie umięszczona na stronie internetowej BiuleĘnu Informacji
Publicznej Urzędu Miejskiego w Zyvcu (http;www,bip,zywiec.pĄ i na tablicy ogłoszeń Urzędu
Miejskiego w Zywcu, Rynek 2,34-300 Żywiec,

5) Dokumenty złożonę do naboru możma odebrać w tęrminie 3 miesięcy od daty ogłoszenia wyniku
naboru w Wydziale Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Zywcu, Rynek 2, 34-300 ŻWięc,
Budynek A, pięto I, pok. nr 10l. Po wyżej wymienionym terminie dokumenty z naboru zostaną
zniszczone, zgodnie z instrukcją kancelaryjną,

6) Osoba, której oferta zostanię wybrana, będzie zobowiązana do dostarczenia potwięrdzęnia faktu
braku skazania za przestępstwo ścigane z oskarzenia publicznego lub przestępstwo skarbowę
z Krajowego Rejestru Karnego,

7) Odstępuje się od wskazania kandydata na stanowisko, na które był przeprowadzony nabór jeżeli
żadęn z kandydatów biorących udziŃ w postępowaniu nie spełnia w wystarczającym stopniu
wymagań przewidzianych dla danego stanowiska,

8) Jeżeli wymogi określone w warunkach naboru spełniła tylko jedna osoba i w ocęnie komisji,
zracji charakteru stanowiska na które przeprowadzany jest nabór, niezbędne jest przeprowadzęnie
postępowania przy udzialę większej liczby kandydatów, można odstąpió od wskazania kandydata
na stanowisko,

9) Odstąpienie od wskazania kandydata, o którym mowa w pkt 8 i 9
jest równoznalznę z wnioskiem o uznanie, iż nabor na stanowisko został nierozstrzygnięty.

BURM ZM STA

mgr inż lagor
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