Burmistrz Miasta Puck
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych
W WYMIARZE PEENEGO ETATU.

Wymagania formalne dla kandydatéw, w tym:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) min. 3 -letni staz pracy,

c) znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B2 First (FCE),

d) doswiadczenie w pozyskiwaniu badz rozliczaniu srodkdéw zewnetrznych,

e) obywatelstwo polskie,

f) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

h) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

i) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ przepisdéw z zakresu : ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

b) zaangazowanie, samodzielno$é, odpowiedzialnos¢, terminowosé,

c) umiejetnosé bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej,

d) zdolnosci analityczne, umiejetnosé¢ pracy w stresie i pod presjg czasu,

e) umiejetnos¢ obstugi programow z pakietu biurowego (np. MS Office, Open Office).

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Analiza mozliwosci finansowania projektdw z programodw europejskich i pozaeuropejskich;

2. Pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskow,

w tym danych charakteryzujgcych spoteczno - gospodarczy rozwdj Miasta Puck, danych
dotyczacych budzetu, projektéw inwestycyjnych itp.;

3. Przygotowywanie, przy wspodtpracy z merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej obstugi
— w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

4. Opracowywanie merytoryczne opinii i zatacznikdow do wnioskdow o dofinansowanie;
5. Biezaca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentéw;
6. Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo -
rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych srodkéw unijnych, w tym przygotowywanie sprawozdan,
whioskow o ptatnosé, harmonogramdw ptatnosci i rozliczen, rozliczanie projektow.

lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — peten etat,

b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Puck znajdujacy sie przy ul. 1-go Maja 13 w Pucku,
pomieszczenie biurowe znajduje sie na | pietrze budynku (budynek wyposazony w winde),

c) praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie,

d) przewidywany termin zatrudnienia: luty 2024 r.



IV. Oferty kandydatéw powinny zawierac:
a) zyciorys - curriculum vitae - wtasnorecznie podpisany,
b) list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,
c) kserokopia dokumentu/certyfikatu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie
B2 First (FCE)
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych 3 letni staz pracy,
f) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie w pozyskiwaniu badz rozliczaniu
Srodkow zewnetrznych,
g) oswiadczenie o nastepujgcej tresci: , Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg
informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonej przez
Urzad Miasta w Pucku, ktéra zamieszczona zostata na stronie bip.miastopuck.pl w zaktadce
Rekrutacja pracownikéw: — Rekrutacja pracownikéw-Urzgd Miasta w Pucku”,
h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
i) kwestionariusz osobowy,
j) oswiadczenie o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
k) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2023 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

VI. Konkurs prowadzony jest zgodnie z regulaminem naboru na stanowisko urzednicze,
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 37/2014 Burmistrza Miasta Pucka z dnia 14 marca 2014 r.
Regulamin konkursu dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Puck: bip.miastopuck.pl zakfadka rekrutacja pracownikdw.

VIl. Komplet wymaganych dokumentéw nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach z adresem
kandydata i dopiskiem ,Konkurs na stanowisko - Inspektor ds. pozyskiwania sSrodkow
zewnetrznych" w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Puck, ul. 1 - go Maja 13, 84-100 Puck, /parter
pokdj nr 2/, w terminie od dnia publikacji ogtoszenia do dnia 10.01.2024. r. do godziny 15.00

W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data i godzina wptywu do Biura Obstugi Klienta. Oferty

ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.
Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podawania przyczyny.
Dodatkowych informacji udziela: Agnieszka Siebert — Sekretarz Miasta, nr tel.: 695-604-139

z up. Burmistrza Miasta Puck

Agnieszka Siebert — Sekretarz Miasta Puck

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Puck, dnia 21.12.2023r.
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