OGŁOSZENIE

BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 05 stycznia 2010 r.

Na podstawie Zarządzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. w sprawie ustalenia „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze” w Urzędzie Miasta Sejny w związku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) oraz Zarządzenia Nr 39/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 16 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta Sejny 
Burmistrz Miasta Sejny
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Miasta Sejny

„Stanowisko pracy ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i unijnych, zamówień publicznych, promocji i rozwoju miasta”
Miejsce pracy: 
Urząd Miasta Sejny
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
ul. Józefa Piłsudskiego 25, 16 – 500 Sejny 
tel. 087 516 20 73, fax. 087 516 20 55;

Wymagania:

1/ ma obywatelstwo polskie
2/ ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni  praw     

     publicznych,
3/ wykształcenie wyższe, znajomość języka angielskiego,
4/ niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,
5/ nieposzlakowana opinia,
6/ stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,
7/ znajomość zasad i obowiązujących procedur dotyczących pozyskiwania funduszy   

    europejskich,
8/ znajomość zasad i obowiązujących procedur dotyczących zamówień publicznych,
9/ umiejętność biegłej obsługi komputera(pakiet MS Office, Internet) oraz urządzeń 
      biurowych, 

10/ predyspozycje osobowościowe: umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy,  

      umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, kreatywność, rzetelność, staranność, 

      odpowiedzialność, samodzielność,

11/znajomość zasad funkcjonowania samorządu terytorialnego i procedur   

       administracyjnych
Zakres wykonywania zadań na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem, wdrażaniem i rozliczaniem funduszy pozabudżetowych i strukturalnych.
2. Przygotowywanie propozycji dotyczących zadań Miasta Sejny w ramach promocji rozwoju kwalifikujących się do finansowania ze środków pozabudżetowych i unijnych.
3. Opracowywanie projektów pod kątem pozyskiwania środków z zewnętrznych źródeł finansowania, w tym z Unii Europejskiej.
4. Opracowywanie wniosków i kierowanie ich do właściwych organów państwowych w celu pozyskania środków finansowych na realizację zadań Miasta Sejny z funduszy zewnętrznych i Unii Europejskiej.
5. Monitorowanie realizacji zadań inwestycyjnych finansowanych z funduszy zewnętrznych i Unii Europejskiej oraz ocena ich wykonania.
6. Współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta Sejny w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych,
prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją powierzonych zadań.
7. Odpowiedzialność za proces uzyskiwania zachęt inwestycyjnych (terminowość, składanie wniosków).
8. Kontakty z instytucjami administracji państwowej oraz lokalnej.

9. Podstawowa znajomość zasad przygotowywania oraz realizacji projektów współfinansowanych z Funduszy Europejskich.
10. Umiejętność planowania i organizacji pracy własnej.  

11.  Przygotowywanie wniosków o dofinansowanie z Europejskiego Funduszu.
12. Monitorowanie bieżących informacji z instytucji wdrażających fundusze strukturalne i inne fundusze pomocowe.
13. Wykonywanie czynności i obowiązków związanych z przygotowywaniem, realizacją oraz koordynowaniem projektów współfinansowanych z funduszy europejskich oraz innych źródeł pozabudżetowych.
14. Przygotowywanie wniosków aplikacyjnych  w celu uzyskania funduszy ze środków UE  i innych dotacji (gromadzenie niezbędnej dokumentacji konkursowej, wypełnianie formularzy wniosków o dofinansowanie, kompletowanie wymaganych załączników).
15. Koordynowanie projektów realizowanych przez Gminę Miasto Sejny.
16. Utrzymywanie kontaktów i współpraca z instytucjami i partnerami zaangażowanymi  w przygotowania i realizacje projektów.
17. Bieżąca współpraca z beneficjentami w zakresie wdrażania projektów, prowadzenie korespondencji z beneficjentami,
18. Znajomość przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych oraz ustawy o finansach publicznych, przeprowadzanie procedury zamówień publicznych. 
19. Fachowość w zakresie przygotowywania dokumentów strategicznych, projektów i wniosków.
20. Przygotowywanie ogłoszeń o  konkursach na realizacje zadań publicznych i nadzór nad ich realizacją.
21. Przyjmowanie zleceń z referatu urzędu na przeprowadzanie postępowań                o udzielenie zamówienia publicznego.
22. Przygotowywanie projektów zarządzeń Burmistrza Miasta Sejny w sprawach dotyczących zamówień publicznych.

Wymagane dokumenty: 
1. List motywacyjny. 

2. Życiorys ze szczegółowym przebiegiem pracy zawodowej, szczegółowe CV.

3. Kwestionariusz osobowy ze zdjęciem. 

4. Kserokopie dyplomów, świadectw potwierdzających wykształcenie,
5. Kserokopia dowodu osobistego. 

6. Oświadczenie o posiadaniu zdolności prawnej oraz korzystania w pełni z praw publicznych.

7. Oświadczenie, że osoba starająca się na stanowisko pracy ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i unijnych, zamówień publicznych, promocji i rozwoju miasta nie była prawomocnie skazana za przestępstwa umyślne.
8. Kserokopię innych dodatkowe dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
9. Zaświadczenie od lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku pracy ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i unijnych, zamówień publicznych, promocji i rozwoju miasta. 
10. Oświadczenie, że w przypadku wyboru oferty osoby starającej się o stanowisko pracy ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i unijnych, zamówień publicznych, promocji i rozwoju miasta, zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiałby wykonywanie obowiązków w wymiarze jednego etatu.
11. Pisemne oświadczenie o przystąpieniu do naboru na wolne stanowisko urzędnicze – stanowisko pracy ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i unijnych, zamówień publicznych, promocji i rozwoju miasta wraz z klauzulą o treści:: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych” (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)    

Kserokopie dokumentów powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem.


Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miasta Sejny, ul. Józefa Piłsudskiego 25, 16-500 Sejny, pokój Nr 16 (sekretariat urzędu)  z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i unijnych, zamówień publicznych, promocji i rozwoju miasta w  Urzędzie Miasta Sejny” w terminie do dnia 19 stycznia 2010 r. do godz. 15.00.

Wyklucza się przyjmowanie dokumentów drogą  elektroniczną.

Dokumenty, które wpłyną do sekretariatu Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Rekrutacja:

Konkurs na wolne stanowisko pracy ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i unijnych, zamówień publicznych, promocji i rozwoju miasta przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powołana przez Burmistrza Miasta Sejny, zgodnie z § 5 załącznika do Zarządzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r.
Komisja rekrutacyjna dokona analizy formalnej dokumentów aplikacyjnych. Zgodnie z  Zarządzeniem Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. w sprawie ustalenia „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze” w Urzędzie Miasta Sejny, po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych, ocenia spełnienie warunków formalnych, określonych w ogłoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu postępowania. Wyłonienie kandydata odbywa się w ramach drugiego etapu składającego się z oceny merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej, dokona wyboru kandydata na stanowisku pracy ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i unijnych, zamówień publicznych, promocji i rozwoju miasta.
Informacja o wyniku naboru będzie podana niezwłocznie do publicznej wiadomości poprzez umieszczenie na stronie internetowej Urzędu Miasta Sejny - Biuletyn Informacji Publicznej (www.sejny.home.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miasta Sejny przy ul. Józefa Piłsudskiego 25.


BURMISTRZ MIASTA SEJNY

Jan Stanisław Kap
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