Zywiec, dnia 4 pazdziernika 2021 roku

ON.2110.7.2021

BURMISTRZ MIASTA ZYWCA

oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w

Urzedzie Miejskim w Zywcu
Rynek 2
34-300 Zywiec

Wolne stanowisko urze¢dnicze:

Stanowisko Gloéwnego specjalisty w Biurze ds. Pozyskiwania Srodkéw Krajowych
i Zagranicznych Urzedu Miejskiego w Zywcu (pelny etat — umowa o prace na czas
okreslony).

Opis stanowiska - zadania gléwne:

Odpowiedzialno$é za calo$é realizacji projektu pn. ,,SMART ZYWIEC — (R)EWOLUCJA”,
w szczegblnosci zarzadzanie dziataniami i1 przedsigwzieciami, a w tym:

1)

5

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

przygotowanie procedur realizacji projektu oraz opracowanie wzoréw dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektu;

kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru merytorycznego i technicznego
zgodnie z harmonogramem realizacji projektu, z zawartg umowa o dofinansowanie
projektu oraz Kompletna Propozycja Projektu, Programem Rozwoju Lokalnego,
Programem Rozwoju Instytucjonalnego, przepisami krajowymi, dokumentami
programowymi, wytycznymi programu Funduszy Norweskich i innymi obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa;

nadzér nad procesem postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych w zakresie dzialan
projektowych (ustawa PZP, wytyczne w zakresie udzielania zamoéwien w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021 dostepne sa one na stronie
https://www.eog.gov.pl/strony/zapoznaj-sie-z-funduszami/podstawy-prawne/,  regulacje
wewnetrzne Urzedu Miejskiego w Zywcu w zakresie zamdwien publicznych);
utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunami projektu, z Ministerstwem Rozwoju
i Technologii oraz Zwigzkiem Miast Polskich, informowanie na biezaco o wszystkich
zaistniatych problemach w realizacji projektu, terminowe przesylanie wszystkich
wymaganych dokumentéw i informacji, przestrzeganie obowigzkow 1 zalecen
wynikajacych z realizacji umowy, procedur, standardow, instrukcji do sprawozdan oraz
innych obowiazujacych dokumentow;

zarzadzanie budzetem projektu przy udziale Wydzialu Finanséw i Budzetu Urzedu
Miejskiego w Zywcu;

monitorowanie dokumentéw w zakresie: kosztow, wydatkéw ponoszonych w projekcie
i ich kwalifikowalnosci, osiggania wskaznikow dla Planu Rozwoju Lokalnego i dla Planu
Rozwoju Instytucjonalnego zgodnie z budzetem i harmonogramem projektu, w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa, podejmowanie niezbednych dzialan majacych na celu
osiggniecie wyzej wymienionych wskaznikdw;

kontrola kwalifikowalno$ci wydatkéw oraz jako$ci realizowanych zadan pod katem
osiaggania zatozonych wskaznikow;

sporzadzanie wnioskow o platno$é wraz z zebraniem wszystkich zatacznikow;
sporzadzanie sprawozdan merytorycznych oraz finansowych z realizacji projektu;
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10) udzial w czynnosciach kontrolnych prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje
zewnetrzne w zakresie realizacji projektu w trakcie jego realizacji oraz po jego
zakonczeniu;

11) wspolpraca ze strong norweska w zakresie realizacji projektu;

12) znajomo$¢ i przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
zachowanie w bezwzglednej tajemnicy wszelkich informacji i danych uzyskanych
podczas realizacji projektu, a w szczegdlno$ci mogacych stanowi¢ tajemnice stuzbowa
i handlowa,

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

Warunki pracy:
I. Miejsce pracy

Praca w budynku administracyjnym Urzedu oraz poza nim. W budynku bezpieczne warunki
pracy. Budynek wyposazony w podjazd i wind¢ dla wozkéw inwalidzkich. Ciagi
komunikacyjne umozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

II. Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze. Przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku
oraz w terenie (w obszarze administracyjnym miasta Zywiec). Wykonywanie pracy poza
budynkiem urzgdu wymaga pelnej sprawnosci w poruszaniu sig.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zywcu,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0so6b
' niepelnosprawnych w miesigcu wrzesniu 2021 roku wynosit mniej niz 6%.

III. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;
2) posiadanie co najmniej 4-letniego stazu pracy w administracji samorzagdowej na podobnym
stanowisku pracy, w tym co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy polegajace]
na przygotowaniu, realizowaniu, rozliczaniu lub kontrolowaniu realizacji projektéw
wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej (rozumianego jako $wiadczenie pracy
na podstawie umowy o prace);
3) prawo jazdy kat. B;
4) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie srednio zaawansowanym;
5) obywatelstwo polskie;
6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
8) nieposzlakowana opinia;
9) znajomos¢ przepisow :
— ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2021
roku poz. 1372);
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego
(tekst jedn. Dz.U. z 2021 roku poz. 735);
— ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jedn.
Dz. U. 22021 roku poz.1129 ze zm.);
— ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2019 roku poz. 1781);
- znajomo$é podrecznika Programu ROZWOJ LOKALNY i obowigzujacych
wytycznych w zakresie udzielania zaméwien w ramach Mechanizmu Finansowego
EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-

2021.
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IV. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w koordynacji projektow z Funduszy Norweskich;

b) dyspozycyjnos¢;

¢) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

d) umiejetnos¢ samodzielnego dziatania, w tym pod presja czasu;

€) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem;

f) otwartos¢ i gotowo$¢ na zmiany;

g) pozadane cechy osobowosci: odpowiedzialno$¢, postawa etyczna, doktadnos¢, sumiennosc,
punktualnos¢;

h) wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, w tym programoéw pakietu MS Office i
aplikacji internetowych;

1) znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) podanie o prace (list motywacyjny) - wlasnorecznie podpisane;

2) kwestionariusz osobowy - wlasnorecznie podpisany (wzoér nr 1);

3) os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng — wlasnorg¢cznie podpisane
(wzér nr 2);

4) kserokopia dokumentu potwierdzajaca wyksztalcenie wyzsze;

5) kserokopia $wiadectw pracy lub zaswiadczenie dokumentujgce wymagany staz pracy;

6) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B;

7) pisemne oswiadczenie o znajomosci j¢zyka angielskiego na poziomie S$rednio
zaawansowanym;

8) pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej
zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ztozone pod
sankcja odpowiedzialnosci z art. 233 Kodeksu karnego za skltadanie fatszywych
zeznan - wlasnorecznie podpisane (wzor nr 3);

9) pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie jest osobg skazang prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, ztozone pod sankcja odpowiedzialnodci z art. 233 Kodeksu
karnego za sktadanie falszywych zeznan - wlasnorecznie podpisane (wzor nr 4);

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy wylacznie
0s6b zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych i (tekst jedn.
Dz.U. z 2019 roku poz. 1282);

11) inne dokumenty (lub ich kopie) potwierdzajace posiadanie umiejetnosci, kwalifikacji
uprawnien lub stazu pracy.

Oferty nalezy skladaé¢ wylgcznie w formie papierowej bezposrednio na Biuro Podawcze
Urzedu Miejskiego w Zywcu lub przesylaé droga pocztowa w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 22 pazdziernika 2021 roku (uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu
Miejskiego w Zywcu), na adres:

Urzad Miejski w Zywcu
Rynek 2
34-300 Zywiec

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze
Gloéwnego specjalisty w Biurze ds. Pozyskiwania Srodkow Krajowych i Zagranicznych
Urzedu Miejskiego w Zywcu” + imig¢ i nazwisko.
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Uwaga:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W przypadku postgpowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu drogg elektroniczna, niekompletne lub po wskazanym powyzej
terminie podlegajg odrzuceniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Zyweu (http.www.bip.zywiec.pl) i na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Zywecu, Rynek 2, 34-300 Zywiec.

Dokumenty ztozone do naboru mozna odebra¢ w terminie 3 miesigcy od daty ogloszenia wyniku
naboru w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zywcu, Rynek 2, 34-300 Zywiec,
Budynek A, pieto I, pok. nr 101. Po wyzej wymienionym terminie dokumenty z naboru zostang
zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Osoba, ktorej oferta zostanie wybrana, bedzie zobowigzana do dostarczenia potwierdzenia faktu
braku skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe
z Krajowego Rejestru Karnego.

Odstepuje si¢ od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byt przeprowadzony nabor jezeli
zaden z kandydatow biorgcych udzial w postepowaniu nie spetnia w wystarczajacym stopniu
wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

Jezeli wymogi okreslone w warunkach naboru spehita tylko jedna osoba i w ocenie komisji,
z racji charakteru stanowiska na ktore przeprowadzany jest nabdr, niezbgdne jest przeprowadzenie
postgpowania przy udziale wigkszej liczby kandydatow, mozna odstgpi¢ od wskazania kandydata
na stanowisko.

Odstapienie od  wskazania kandydata, o ktorym mowa w pkt 8 i 9
jest rébwnoznaczne z wnioskiem o uznanie, iz nabor na stanowisko zostal nierozstrzygniety.
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