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Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013 Poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej,

Nazwa projektu: Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg Nr umowy: UDA-POKL.05.02.01-00-124/09-00

O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

NA  CZAS REALIZACJI  PROJEKTU 
”Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”

Nr Oferty:  BK-1110.K - 10/10
I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                                                                ul. Ratuszowa 13
II. NAZWA STANOWISKA PRACY  -  podinspektor ds. obsługi szkoleń i             
                                                               promocji w Wydziale Rozwoju Miasta
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  
Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

jest obywatelem polskim,  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była   skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1) posiada wykształcenie:     wyższe, 
2) staż  pracy:                         nie wymagany,
3) wykształcenie kierunkowe: ekonomiczne, zarządzanie, rachunkowość i finanse, 
                                                   lub europeistyka
4) inne umiejętności:             obsługa komputera ( program Word, Excel).
5)  znajomość przepisów prawnych:     
· Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Kołobrzeg

· Regulamin Pracy Urzędu Miasta Kołobrzeg

· Regulamin Wynagradzania pracowników samorządowych

· Dokumentacja Systemu Zarządzania Jakością

· Instrukcja Kancelaryjna

· Statut Miasta Kołobrzeg

· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych

· Ustawa Kodeks postępowania administracyjnego

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa o pracownikach samorządowych

· Program Operacyjny Kapitał Ludzki

· System Realizacji Programu Kapitał Ludzki

· Poradnik beneficjenta POKL

2. DODATKOWE  
1) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

4) komunikacja werbalna i pisemna,
5) komunikatywność, kreatywność, inicjatywa
6) umiejętność pracy w zespole,
7) umiejętności analityczne,

8) zarządzanie informacją

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji
IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
Celem wykonywanej pracy jest:

Realizacja  projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg” w zakresie szkoleń i promocji

Nr umowy: UDA-POKL.05.02.01-00-124/09-00
ZADANIA  OGÓLNE 
Prawidłowe wykonywanie zadań w zakresie realizacji szkoleń i promocji zgodnie z planem i budżetem projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg” dofinansowanego z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013, poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej.

     ZADANIA  SZCZGÓŁOWE
1) Opracowanie harmonogramu szkoleń dla pracowników Urzędu Miasta zgodnego z aktualnym wnioskiem o dofinansowanie

2) Nadzór nad realizacją warunków  umów podpisanych z wykonawcami w ramach projektu

3) Prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją szkoleń  

4) Przygotowywanie dokumentów wymaganych do wniosków o płatność 

5) Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wymaganym w projekcie

6) Prowadzenie działań informacyjnych i promocyjnych o projekcie zgodnie z wytycznymi oraz umową o dofinansowanie

7) Opisywanie dokumentów dotyczących projektu zgodnie z wymogami programu operacyjnego oraz wytycznymi  

8) Umieszczanie obowiązujących logotypów na dokumentach dotyczących projektu, w tym: materiałach promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych

9)  Monitorowanie twardych i miękkich rezultatów i produktów projektu

10) Przygotowywanie korespondencji  dotyczącej projektu

11) Współpraca z komórkami organizacyjnymi zaangażowanymi w realizację projektu

12) Uczestniczenie w kontrolach zewnętrznych projektu.

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4),
3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie,
4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, (w przypadku posiadania stażu pracy),
5) Referencje wskazane,
6) Oświadczenie kandydata o niekaralności,
7) Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami prawnymi  podanymi  w  niniejszym ogłoszeniu,
8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
VI. Termin składania ofert:                do  06 grudnia  2010  r.
VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac   p. nr 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko   podinspektora ds. obsługi szkoleń i promocji.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.kolobrzeg.pl   (zakładka BIP) oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.  
Kopia dokumentu pobrana do zapisu (05-09-2006 12:08:37) - Ewa Makowiecka
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