BURMISTRZ MIASTA SZCZECINEK
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Szczecinek, Pl. Wolnosci 13

Podinspektor/Inspektor w Wydziale Rozwoju
(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisébw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajgcym znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3-letni staz pracy, w tym przynajmniej roczne dos$wiadczenie w pozyskiwaniu/
rozliczaniu srodkow krajowych i/lub unijnych bgdz wykonywanie przez co najmniej rok
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku
(tj. pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw ze zrédet zewnetrznych krajowych i zagranicznych),
znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem, wykorzystywaniem i rozliczaniem $rodkéw
ze zrodet zewnetrznych krajowych i zagranicznych,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z opracowywaniem gminnych programoéw rozwoju lub
dokumentow rownowaznych, tak pod wzgledem merytorycznym jak i metodologicznym oraz
Z zakresu analiz statystycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)
4)
5)

6)

pozadana komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego,

znajomos¢ systemoéw informatycznych — znajomos$¢ obstugi generatorow  wnioskow
umozliwiajgcych wypetnianie, sktadanie oraz rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie, zaréwno
ze srodkow krajowych, jak i zagranicznych,

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek oraz Statutu Miasta Szczecinek,

znajomos¢ aktdéw prawnych, wytycznych etc. zwigzanych z perspektywg finansowg Unii
Europejskiej na lata 2021-2027,

znajomos¢ obstugi komputera w szczegélnosci w zakresie MS Word, MS Excel — poziom
Sredniozaawansowany,

umiejetnoéci i predyspozycje: = samodzielno$é, odpowiedzialno$¢,  kreatywno$c,
komunikatywnosé, zdolnosci organizacyjne i analityczne, rzetelnos¢ i terminowosé,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych gtéwnych zadan na stanowisku:

1.

o

Analizowanie mozliwosci pozyskania srodkdw zewnetrznych krajowych i/lub zagranicznych, dla
wybranych projektéw nieinwestycyjnych i inwestycyjnych.

Kompleksowe przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie, ze Zrodet
zewnetrznych krajowych i/lub zagranicznych, dla wybranych projektéw nieinwestycyjnych
i inwestycyjnych.

Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do podpisywania uméw o dofinansowanie
projektow.

Prowadzenie rozliczenia finansowego projektéw i kontrolowanie ich budzetu.

Przygotowywanie i sktadanie sprawozdan/wnioskéw o ptatnosc.

Monitorowanie przebiegu wdrazania projektow i osiggnietych wskaznikow produktu i rezultatu.



Realizowanie obowigzkéw zwigzanych z promocjg projektdw w zakresie okreslonym we wniosku/
umowie o dofinansowanie.

Przygotowywanie, wdrazanie i monitorowanie wybranych gminnych programéw rozwoju lub
dokumentéw rownowaznych, tak pod wzgledem merytorycznym, jak i metodologicznym, zgodnie
z wytycznymi w zakresie ich opracowywania.

Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, a w szczegdlnosci z Wydziatem
Inwestycyjnym, Wydziatem Komunalnym, Wydziatem Ochrony Srodowiska oraz Wydziatem
Finansowym w celu podjecia dziatan zwigzanych z prowadzonymi sprawami.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Szczecinek, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w lipcu
2024 r. wyniost powyzej 6%.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

2)

miejsce pracy — Urzgd Miasta Szczecinek, Wydziat Rozwoju. Praca w rGwnowaznym systemie
czasu pracy w godzinach: poniedziatek-$roda: 7.30-15.30, czwartek: 7.30-17.30, pigtek: 7.30-
13.30. Budynek A wyposazony jest w dzwig osobowy, natomiast budynek B — w winde dla oséb
niepetnosprawnych. W obu budynkach ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. Na pierwszej kondygnacji budynku A znajduje sie toaleta dla oséb
niepetnosprawnych, w budynku B — na kazdej kondygnacji;

stanowisko pracy — pomieszczenie biurowe na 2 pietrze budynku B Urzedu, do ktérego istnieje
mozliwo$¢ wjazdu wozkiem inwalidzkim. Praca biurowa, obstuga urzadzenh biurowych, w tym
komputera z monitorem ekranowym (ponad 4 godziny dziennie), komunikacja werbalna
bezposrednia i telefoniczna. Praca wymagajgca sprawnego przemieszczania sie po obu
budynkach Urzedu (A i B). Wyjazdy stuzbowe w ramach wystawionych delegaciji.

6. Informacje dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien/ pazdziernik 2024 r.

pierwsza umowa o prace zawarta zostanie na czas okreslony maksymalnie na 6 miesiecy,
osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22024 r., poz. 1135) zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej
niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu kohczacego te stuzbe;

Burmistrz Miasta moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw; szczegdty
okresla zarzadzenie Burmistrza Miasta Szczecinek w sprawie szczegdétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacegdo te stuzbe.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecinek pod adresem www.bip.szczecinek.pl,
w zakfadce: Urzgd Miasta -> Rekrutacja -> Druki do pobrania) zawierajgcy informacje, o ktérych
mowa w art. 22! § 1 Kodeksu pracy, {j. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzgce do
kontaktowania sie z kandydatem (np. e-mail), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

kopie swiadectw pracy, zaswiadczen z PUP o okresach pobierania zasitku, a w przypadku trwania
stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie innych dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach/kwalifikacjach,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wytoniony
kandydat przed nawigzaniem stosunku przedktada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru
Skazanych, a Urzad Miasta wystgpi do Przewodniczacego Gtdéwnej Komisji Orzekajgcej
w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych),

oswiadczenie o posiadaniu lub nieposiadaniu obywatelstwa polskiego,



8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w zakresie wykraczajgcym poza przepisy kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego przez Urzad Miasta Szczecinek.”,

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecinek.

UWAGA: dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 6-10 nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.

Nalezy sktadac wytgcznie dokumenty i oSwiadczenia wymienione powyzej — bez zatgczania dokumentéw
dodatkowych, takich jak: cv, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii prawa jazdy itp.

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczajgcych poza zakres okreslony
w niniejszym ogtoszeniu jest wytgczng decyzjg kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe
nie podlegajg ocenie.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny byc przettumaczone na jezyk polski, na koszt wtasny
kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie opatrzonej wytgcznie
napisem ,,Nabér na wolne stanowisko w Wydziale Rozwoju” w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miasta Szczecinek lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta, Pl. Wolnosci 13, 78-400 Szczecinek, w terminie
do 10 wrzesnia 2024 r. — decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miasta Szczecinek.

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie bedg
rozpatrywane.

Kazdy z kandydatow spetniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony drogg elektroniczng
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego (nalezy podaé adres
e-mail w kwestionariuszu osobowym w pkt. ,Dane kontaktowe”).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek, naprzeciw pokoju 210.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzgdzenie o ochronie danych) - okreslanego jako ,RODO?”, informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13,
78-400 Szczecinek;

2) dane kontaktowe Inspektora ochrony danych: Urzgd Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13, 78-400
Szczecinek, adres e-mail: iod@um.szczecinek.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO, art. 221 § 1
Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

4) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione do przetwarzania na podstawie
umowy powierzenia danych w ww. celu oraz moga by¢ przekazywane podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisow prawa;

5) w przypadku wygrania naboru, dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia, nazwiska
i miejsca zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy;

6) okres przechowywania Pani/Pana danych osobowych:

a) w przypadku wygrania naboru, dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych
i przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej;

b) dokumenty aplikacyjne spetniajgce wymogi formalne w ogtoszeniu o naborze beda
przechowywane zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.



7

8)

9)

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;
c) pozostate dokumenty aplikacyjne — w przypadku, gdy Pani/Pan nie zgtosi sie po ich odbidr,
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od daty zakohczenia naboru;
w zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, posiada Pani/Pan
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana naruszatoby przepisy RODO;
podanie danych osobowych wynikajgcych bezposrednio z przepisow prawa jest niezbedne,
zaniechanie ich podania skutkuje niemozno$cig udziatu w procesie rekrutacji.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie-Douglas



