OR.2110.1.2025

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dzialdowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:

Glowny Specjalista w Referacie Zamowien Publicznych i Projektow Europejskich —
stanowisko urzgdnicze, podlegly bezposrednio Kierownikowi Referatu Zamoéwien
Publicznych i Projektow Europejskich, zatrudniony na podstawie umowy o prace

w rozumieniu Kodeksu pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie rOownowaznego
Czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiega¢ si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 4 letni staz pracy,

sprawna obstuga komputera, ze szczeg6élnym uwzglednieniem pakietu Microsoft Office
oraz umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

wiedza i umiejgtnosci zawodowe: znajomos¢ przepisOw prawa samorzagdowego, ustawy
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju, ustawy o rewitalizacji, ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o partnerstwie
publiczno-prywatnym, przepisOw w zakresie pomocy publicznej,

predyspozycje  osobowosciowe: samodzielnos¢ w  podejmowaniu  decyzji,
dyspozycyjnos¢,  umiejetno§¢  analitycznego 1 syntetycznego — myslenia,
komunikatywnos$¢, konsekwencja, odpowiedzialnos¢, sumienno$é, zorientowanie na
rezultat, dojrzatos¢ i umiejgtno$é pracy w grupie, zdyscyplinowanie, komunikatywnosc,
terminowos$¢, odporno$¢ na stres.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z praca w administracji
publicznej przy pozyskiwaniu $rodkoéw ze zrddel zewngtrznych oraz w realizacji
projektow ze srodkow zewnetrznych,

prawo jazdy kategorii B,

umiejetnos¢ obstugi systemu teleinformatycznego SL, CST2021, LSI,

znajomos¢ jednego jezyka obcego w stopniu podstawowym,



5)

znajomos$¢ dokumentow programowych zwigzanych z projektami/programami
wspotfinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej oraz programami rzgdowymi.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wyszukiwanie mozliwos$ci pozyskiwania srodkow krajowych i unijnych zwigzanych

z biezacymi i inwestycyjnymi dzialaniami realizowanymi na terenie gminy.

Analiza dokumentacji konkursowych, w szczego6lnosci pod katem kwalifikowalno$ci

gminy do konkursu, warunkéw finansowania, innych warunkow formalnych

1 organizacyjnych jakie musza zosta¢ spetnione w celu skutecznego ztozenia wniosku

o finansowanie.

Przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych o dofinansowanie ze $rodkow

zewnetrznych, a w przypadku pozyskania $rodkow przygotowanie dokumentacji

niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie.

Monitorowanie procesu oceny ztozonych wnioskow przez instytucje finansujace,

przygotowywanie ewentualnych uzupetnien i wyjasnien do wnioskow o finansowanie.

Zarzadzanie projektami finansowanymi ze $srodkdw zewnetrznych, w tym:

a) gromadzenie dokumentacji, prowadzenie sprawozdawczosci oraz podejmowanie
dziatan niezbgdnych do prawidlowej 1 terminowej realizacji zadan;

b) koordynacja proceduralna projektow zgodnie z regulacjami wewnetrznymi
i zasadami realizacji projektow;

C) rozliczanie projektow rowniez w systemie teleinformatycznym i czuwanie nad
prawidtowym wydatkowaniem budzetu projektow;

d) prowadzenie ewaluacji dziatan projektowych;

e) udziat w kontrolach i audytach projektow;

f) sporzadzenie sprawozdan do projektow.

Wspoélpraca z Wydzialami Urzedu Miasta Dzialdowo w zakresie przygotowywania

wnioskow w  zakresie pozyskiwania $rodkow pomocowych innych niz

przygotowywanych przez RZE.

Wspoélpraca z administracja  rzadowa, samorzagdowg oraz organizacjami

pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania §rodkéw z funduszy unijnych.

Organizacja procesu biezacego przeptywu informacji do odpowiednich komorek

Urzedu i jednostek gminy w zakresie mozliwos$ci pozyskania dofinansowania ze zrodet

zewngtrznych krajowych i1 zagranicznych.

Opracowywanie programow (w tym strategii rozwoju gminy) pod katem pozyskiwania

srodkoéw ze Zrddet krajowych 1 unijnych.

10) Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z wewngtrznych zarzadzen Burmistrza

Miasta Dzialdowo dotyczacych obronnosci, w szczeg6lnosci udzial w szkoleniach
1 ¢wiczeniach dotyczacych spraw obronnych.

11) Wykonywanie innych polecen shuzbowych zwigzanych ze specyfikg stanowiska

I miejsca pracy.

12) Inne czynnosci w zakresie swoich kompetencji zlecane przez Kierownika Referatu,

Z-ce Burmistrza i Burmistrza Miasta.



5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w Srodowisku administracyjno — biurowym, doraznie praca w terenie;
b) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

dojazd do budynku Urz¢du Miasta Dziatdowo przy ul. Zamkowej 12 o nawierzchni
asfaltowej 1 podjazdem o nawierzchni kostki brukowej, szerokos¢ 4,5 m zakonczony
placem manewrowym z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla o0sob
niepetnosprawnych. Mozliwo$¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta os6b z dysfunkcja
uktadu ruchu na wézkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach i dojazdach
0sOb niepetnosprawnych poprzez uzycie podnosnika dla niepetnosprawnych. Schody:
szerokos¢ $rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustrada metalowa z wypeklieniem
ze szkta bezpiecznego. Podlogi 1 posadzki: wyktadziny podlogowe, terakota.
Temperatura pomieszczenia statej pracy 20-23 °C, wilgotnos¢ 40-60 %. Wysitek: praca
lekka. Przejicia, dojscia: szeroko$¢ 0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m? wolnej
powierzchni i 13 m® wolnej objetosci. Mozliwosé uzycia dzwigu osobowego
o wymiarach kabiny 1,1x1,4x2,1 m. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na III pietrze
budynku Urzedu Miasta Dzialdowo z mozliwo$cig wjazdu winda do II pigtra budynku
Urzedu Miasta Dziatdowo.

Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgnigcie, potknigcie,
przeciazenia uktadu mig§niowo- szkieletowego, przecigzenia zmystu wzroku itp.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu 2025 r. jest nizszy niz 6 %.

7. W Urzedzie Miasta Dziatldowo obowiazuje ,,Procedura zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie
Miasta Dzialdowo” ustalona zarzadzeniem nr 109/2024 Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 17 wrze$nia 2024 r., dostgpna pod linkiem:

https://bip.dzialdowo.eu/attachments/download/20456.

Zgodnie z procedura, osoby wskazane w art. 4 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, w tym rowniez kandydaci biorgcy udzial w naborach na wolne
stanowiska urzednicze, moga dokona¢ zgloszenia informacji o naruszeniach prawa,
uzyskanych w konteks$cie zwigzanym z pracg, nastgpujacymi kanatami zgloszen:

telefonicznie do Koordynatora do spraw zglaszania naruszen (linia telefoniczna
0 numerze: 23 697 04 12);

osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem w terminie 14 dni od przedstawienia przez

sygnaliste takiego wniosku;

za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@dzialdowo.pl w zaszyfrowanym
pliku;


https://bip.dzialdowo.eu/attachments/download/20456

— w formie listownej na adres Urzedu Miasta Dziatdowo, ul. Zamkowa 12, 13-200 Dziatdowo

z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie nieprawidtowosci”, ,,Koordynator do spraw naruszen

— do rgk whasnych”.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

wypelniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikow Urzedu;
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajagcego znajomos$s¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o sluzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego
do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1135t.j.),

os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru),

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miasta, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,»INabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Miasta Dzialdowo — Giowny Specjalista
w Referacie Zamowien Publicznych i Projektow Europejskich do dnia 17.02.2025 r. (decyduje
data faktycznego wpltywu do Urzedu).

10. Uwaga:

1)
2)
3)

4)

oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane,

o$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wlasnorgcznie,

dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotgczone do jego akt osobowych,

dokumenty (oferty) pozostalych osob, bioragcych udzial w naborze, ktore nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w czasie do 3 miesiecy, od dnia



nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwlocznie po tym
terminie, na prosb¢ osoby bezposrednio =zainteresowanej, beda zwrocone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

5) dokumenty (oferty) osob, ktére z powoddéw niespelnienia wymagan formalnych,
nie wziely udzialu w naborze, nie beda odsylane; beda zwrocone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postepowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 18
lub 23 697 04 25.

Burmistrz
/-] Grzegorz Mrowinski

Dziatdowo, dnia 05.02.2025 r.



