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Program aktywizacji spoteczno—zawodowej w gminie Sztum WCZORAJ DZI$ JUTRO
wspolfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0161/PR-EFS/11/2013
Dyrektora MGOPS w Sztumie dnia 30.04.2013 r.

Sztum, dn. 30.04.2013 r.

DYREKTOR
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W SZTUMIE
OGtASZA NABOR KONDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDZNICZE
OFERTA NR 1/2013
Koordynatora /Koordynatorki projektu systemowego

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynidst mniej niz wymagane ustawowo 6%.

I. wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze,

2. obywatelstwo polskie,

3. doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z koordynowaniem, kierowaniem lub

realizacjg projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych,

znajomosc zagadnien dotyczacych funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

znajomosc¢ Europejskiego Funduszu Spotecznego, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

na lata 2007 — 2013 i zwigzanych z nimi wytycznych, zasad i sprawozdawczosci,

6. znajomos$¢ regulacji prawnych niezbednych przy realizacji i finansowaniu projektow,
ustawy o pomocy spotecznej, prawa zamowien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci itp.

7. wiedza z zakresu administracji publicznej,

8. biegta obstuga komputera, Internetu, poczty elektronicznej i programow MS Office,

9. niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

10. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

voe

I. Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ baz danych i systemow zarzgdzania informacjami,

umiejetnosc¢ zarzgdzania projektami,

umiejetnos¢ administrowania projektami,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

preferowane cechy osobowosciowe: samodzielnos¢, umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,
umlejetnosc planowania i szybkiego podejmowania decyzji, odpowiedzialnosé, kierowanie
sie zasadami etyki zawodowej, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢, umiejetnosé radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami, odpornos¢
na stres, dobra organizacja pracy, doktadnos¢, rzetelnosé.
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lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje min:

1. zarzadzanie rzeczowe i finansowe projektem systemowym oraz innymi projektami,
zgodnie z umowg dofinansowania projektow i ich harmonogramem, w tym w szczegdlnosci
koordynacja i nadzér nad sprawozdawczos$cig, monitoringiem, promocjg, ewaluacjg oraz
personelem projektdw, pomiar i kontrola wskaznikéw i produktéw, wspodtpraca
z realizatorami/wykonawcami dziatan projektowych,

2. realizacja dziatan zwigzanych z zastosowaniem ustawy o pomocy spofecznej, prawa
zamoéwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych
regulacji koniecznych do realizacji projektéw,

3. kontakty z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie, realizacje i nadzor nad realizacja
projektéw, w tym w szczegdlnosci z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego,
4. opracowywanie i prowadzenie dokumentacji projektow oraz nadzér nad jej
prowadzeniem przez personel projektu na poziomie zarzadzajgcym i zadaniowym, w tym
m.in. tworzenie projektow umdw, ankiet, harmonogramoéw oraz kontrola obiegu
dokumentow,

5. inicjowanie i uczestnictwo w spotkaniach zespotéw projektowych oraz w konferencjach,
spotkaniach, warsztatach i szkoleniach dotyczgcych projektow,

6. poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy: 1 etat,

2. forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony,

3. obowigzujgca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

4, wynagrodzenie miesieczne,

5. warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikow samorzgdowych przepisami
powszechnie obowigzujgcymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych) oraz
wewnetrznymi regulaminami.

6. Stanowisko zostato utworzone ramach projektu systemowego pn.” Program aktywizacji
spoteczno-zawodowej w gminie Sztum WCZORAJ DZIS JUTRO” wspétfinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego — Program
Operacyjny Kapitat Ludzki 2007 — 2013.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. list motywacyjny oraz zyciorys (CV)- podpisane wtasnorecznie

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplomy,
Swiadectwa),

4. Kserokopie swiadectw pracy i/ lub dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy zawodowej,
5. kserokopie dokumentdw o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6. oswiadczenie kandydata/kandydatki, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig,

7. oSwiadczenie kandydata/kandydatki o posiadanym obywatelstwie, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



8.08wiadczenie kandydata/kandydatki poswiadczajgce stan zdrowia pozwalajgcy na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9. oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego/jej danych
osobowych zawartych ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. .Nr
101, p0z.926 z pbz. zm.),

10. kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata/kandydatke z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 233,p0z.1458 z pdzn.zm) .

11. mile widziane referencje od pracodawcow dotyczace realizowanych i rozliczanych
projektéw unijnych.

VI. Miejsce sktadania dokumentéw:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sztumie
ul. Mickiewicza 39

82-400 Sztum

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w sekretariacie
MGOPS w Sztumie pokdj nr 11 lub za posrednictwem poczty, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze- oferta Nr 1/2013 r.”.

VII. Termin sktadania dokumentow :

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 13 maja 2013 r. do godz.15%. Decyduje data wptywu oferty do
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sztumie, ul. Mickiewicza 39.

VIII. Dodatkowe informacje:

Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie, nie
bedg rozpatrywane. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), muszg by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)"
i wtasnorecznie podpisane.

Wszystkie sktadane przez kandydata/kandydatki oswiadczenia musza by¢ podpisane
wtasnorecznie.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Sztumie (www.bip.sztum.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Sztumie, ul. Mickiewicza 39.

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata/kandydatki
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty nie odebrane przez



kandydatow/kandydatki w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o wyniku

naboru, zostang komisyjnie zniszczone.
Druki oswiadczen sg do pobrania na stronie www.mgopssztum.pl lub w sekretariacie MGOPS

w Sztumie — pokdj nr 11.

Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ odwotania konkursu bez podania przyczyn.

Dyrektor

Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
Sylwia Mackiewicz



