E KAPITAL LUDZKI UNLA EVROPEISKA
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI ELIROPEJ5K]
FUNDAISE SPOLECINY

PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora - Specjalisty/ki ds. szkolen Projektu
pn. ,,Profesjonalny nauczyciel — wyzsza jako$¢ suwalskiej szkoly
na terenie Powiatu Miasta Suwalki” w Wydziale Oswiaty, Wychowania i Sportu
Urze¢du Miejskiego w Suwalkach

Projekt wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Program Operacyjny Kapital Ludzki
Priorytet I11. Wysoka jako$¢ systemu oswiaty
Dzialanie 3.5. Kompleksowe wspomaganie rozwoju szkot

Stosunek pracy zostanie nawigzany na podstawie umowy o prace na czas okreslony

(1/2 etatu) do 31 lipca 2015 r.

W przypadku osob zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych po raz pierwszy,
stosunek pracy zostanie nawigzany na podstawie umowy o prace na czas okreslony
(6 miesigcy). Odbycie sluzby przygotowawczej i pomyslne zdanie egzaminu warunkuje

dalsze zatrudnienie.

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji, prawa, zarzadzania lub europeistyki,
5) co najmniej roczny staz pracy,
6) doswiadczenie w pracy dotyczacej projektow wspdHinansowanych z
1/lub rzadowych.
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,

8) znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie o§wiaty, ustawy Prawo zamowien

publicznych, dokumentéw programowych Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosci organizacyjne,
2) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
3) odpowiedzialno$¢, obowiazkowos¢, staranno$¢, samodzielnose,
4) komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ rozwiazywania problemow,
5) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,
6) znajomos¢ zasad realizacji projektow dofinansowanych z EFS.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmie:

1) Obstuga organizacyjna realizowanych form  szkoleniowych  zgodnie

z harmonogramem (zabezpieczenie cateringu oraz obstuga techniczna szkolen);
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2) Przygotowanie 1 nadzor nad dokumentacja szkoleniowa projektu (harmonogram form
szkoleniowych, listy obecnos$ci, dziennik zajeé) zgodnie z wymogami wytycznych
POKL;

3) Kontrola realizacji zajg¢¢ oraz obecnos$ci uczestnikow;

4) Wydruk materiatow szkoleniowych;

5) Obshuga przerw kawowych;

6) Przeprowadzenie rekrutacji jako cztonek komisji rekrutacyjne;j;

7) Gromadzenie danych w systemie PEFS;

8) Zaopatrzenie w materialy szkoleniowe;

9) Wspditpraca z personelem projektu w kwestiach technicznych.

IV. Warunki pracy na stanowisku Specjalisty ds. szkolen Projektu pn. ,,Profesjonalny
nauczyciel — wyzsza jakoS$¢ suwalskiej szkoly na terenie Powiatu Miasta Suwalki”:
1) Forma nawiazania stosunku pracy: Umowa o pracg na czas okreslony (1/2 etatu) od
dnia podpisania umowy do dnia 31 lipca 2015 roku, z mozliwos$cia wczesniejszego
wypowiedzenia;
2) Praca biurowa.
3) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. Noniewicza 71A,
16-400 Suwalki.

V. W miesigcu lipcu 2013 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz
6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz
obywatelstwo polskie,
5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
7) inne dodatkowe dokumenty (kopie) o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
8) kserokopie Swiadectw pracy,
9) os$wiadczenie o niekaralnosci i1 o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
10) o$wiadczenie o stanie zdrowia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego,
ul. Mickiewicza 1, 16 — 400 Suwalki, poké] nr 5 z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru
na stanowisko Specjalisty/ki ds. szkolen Projektu pn. ,,Profesjonalny nauczyciel — wyzsza
jakos¢ suwalskiej szkoty na terenie Powiatu Miasta Suwatki” w terminie do 13 sierpnia
2013 r.

Dokumenty, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bgda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http:// bip.um.suwalki.pl oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Miejskim, przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwalki.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i1 opatrzone klauzula:
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»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.
zm.) oraz ustawa z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)”.
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