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Żywiec, dnia 18 marca ż024 roku

BURMISTRZ MIASTA ZYWCA
ogjasza

NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
w

IJ rzędzie Miej skim w Żywcu
Rynek 2

34-300 Żywiec

'Wolne stanowisko urzędnicze:

Stanowisko Głównego specjalisty w Biurze ds. Pozyskiwania Środków Krajowych
iZagraricznych Urzędu Miejskiego w Żywcu (pełny etat).

Opis stanowiska -zadania główne:

1) Prowadzęnie działń w zakresie pozyskiwania środków zewnętrzrtych, w tym
sprawozdawczość finansowa i tzeczowa, przygotowywanie wniosków o płatnośó,
r ozliczanię proj ektów.

2) Bieżąca obsługa projektu pod względem przepływu dokumentów, w tym dokumentów
finansowych i sprawozd awczych doĘ czący ch realizowanych proj ektów.

3) Monitorowanie dostępności funduszy umożliwiających pozyskiwanie środków
pozńudZetowych krajowych i zagtańcznych w tym Unii Europejskiej.

4) Sporządzanie sprawozdań merytorycznych oraz finansowych zrealizacji projektu.
5) Współtworzenie projektów strate giczny ch, dokumentów planistyc zny ch.
6) Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówięń publicznych w zakresie działń

projektowych zgodnie z regulacjami wewnętrznymi Urzędu Miejskiego w Żywcu
w zakresie zarnońen publicznych.

Warunki pracy:

I. Miejsce pracy

Praca w budynku administracyjnym Ułzędu oraz poza nim. W budynku bezpieczne warunki
pracy. Budynek wyposaźony w podjazd i windę dla wózków inwalidzkich. Ciągi
komunikacyjne umożliwiaj ą poruszanie się wózkiem inwalidzkim.

II. Stanowisko pracy

Stanowisko pracy mviązane zpracąprzy komputerze. Przemieszczanie się wewnątrz budynku
oraz w terenie (w obszarze administracyjnym miasta Żywiec). Wykonywanie ptacy poza
budyŃiem urzędu wymaga pełnej sprawności w poruszaniu się.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w [Jrzędzie Miejskim w Żywcu,
w rozumieniu przepisów o rehńilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudńańu osób
niepełnosprawnych w miesiącu lu§m 2024 rokuwynosił mniej ńż 6%.

III. Wymagania niezbędne:

1) wyksźałcenie wyższe o kierunku: ekonomia, administracj aIń zarządzanie.
2) posiadanie co najmniej 5łetniego stażu pracy na podobnym stanowisku pracy, w tym
co najmniej }-Ietnię doświadczenie w pracy polegającej na przygotowaniu, realizowaniu,
tozliczaniu lub kontrolowaniu realizacji projektów współfinansowanych ze środków
zątanicznych (rozumianego jako świadczenie pracy na podstawie umowy o pracę);
3) prawo jazdy kat. B;
4) znajomość języka angielskiego na poziomie średnio zaawansowanym;
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5) obywatelstwo polskie;
6) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie zpełni praw publicz-rrych;
7)btak skazańaprawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane
oskarzenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
8) nieposzlakowana opinia;
9) znajomość przepisów :

- ustawy z dńa 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z2023
roku poz. 40 ze nn.);

- ustawy z dnia 14 czetwca 1960 roksl Kodeks postępowania administracyjnego
(tekst jedn. Dz.U. z2023 roku poz. 775 ze zm.);

- ustawy z dńa 11 września 2019 toku Prawo Zamówień Publicznycł (tekst jedn.

Dz.U. z2023 roku poz.1605 ze zm.);

- ustawy zdnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U.
z2019 rokupoz. 1781);

- ustawy zdnia27 sierpnia2009t.ofinansachpublicznycł (tekstjedn.Dz.U.z2023
r. poz. 1270 ze nrt.);

- rozporządzenia Komisji (UE) nr 140712013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie

stosowania art.107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy

de minimis.

IV. Wymagania dodatkowe:
a) doświadczeńe w koordynacji i rozliczaniuprojektów zagrańcznych w tym z MF EOG
oraz MF NOR,
b) dyspozycyjnośó;
c) umiej ętność planowania, organi zacji pracy i negocj acj i;
d) umiejętność samodzielnego działartta, w tym pod presją czasu;
e) umiejętnośó radzenia sobie ze stresem;
f) otwartośó i gotowośónazmiany;
g) pożądane cechy osobowości: odpowiedzialnośó, postawa etyczna, dokładnośó, sumiennośó,
punktualność;
h) wysoki poziom umiejętności obsługi komputera, w tym programów pakietu MS Office i
aplikacj i internetowych i mediów społecznościowych;
i) znajomośó zasad zabezpieczeń infrastruktury informatycznej ibaz danych.

V. Wymagane dokumenĘ i oświadczenia:

1) podanie o pracę (list motywacyjny) - własnoręcznie podpisane;
ż) kwestionariu5z osobowy - własnoręcznie podpisany (wzór nr 1);
3) oświadczenie o zapoznarriu się z klauzulą informacyjną - własnoręcznie podpisane

(wzór nr 2)1.

4) kserokopia dokumentu potwierdzająca wyksźałcenie wyższe o kierunku: ekonomia,
admini stracj a lń zar ządzanłe ;

5) kserokopia świadectw pracy lub zaświadczęnię dokumentujące wymagany stńpracy
6) pisemne oświadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B;
7) pisemne oświadczenie o znajomości języka angielskiego na poziomie średnio

zaawansowanym;
8) pisemne oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pełnej

zdolnośó do czynrtości prawnych oraz korzysta z peŁni praw publicznych ńożonę pod
salkcią odpowiedzialności z art. 233 Kodelau karnego za sl<ładanie fałsryWch
zeznań - własnoręcznie podpisane (wzór nr 3);

9) pisemne oświadczenie kandydata, że nie jest osobą skazaną prawomocnym wyrokiem
sądu za umyślne przestępstwo ścigarre z oskarżeńa publiczrrego lub umyślne
przestępstwo skarbowe, z-ł,ożone pod salkcją odpowiędzialności z art.233 Kodeksu

własnoręcznie podpisane (wzór nr 4);karne go za składanie fałszywy ch zezłań -
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lQ)kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - dotyczy vłyŁącznie

osób zamierzających skorzystać z uprawnienia, o klórym mowa w art. I3a ust. Ż

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych i (tekst jedn.

Dz.U. z2022 roku poz. 530);
11)inne dokumen§ (lub ich kopie) potwierdzające posiadanie umiejętności, kwalifikacji

uprawnień lub stazu pracy.

oferĘ na|eĘ składać wyłącznie w formie papierowej bezpośrednio na Biuro Podawcze
Urzędu Miejskiego w Zywcu lub przesyłać drogą pocztową w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 2 lrwietnia 2024 roku (ufoaga: liczy sie data wpłvwu do Urzedu
Mieiskieeo w Żvwcu), na adres:

IJrządMiejskiw Żywcu
Rynek 2

34-300 Żywiec

w zamkniętych kopertach z dopiskiem z ,,Nabór na wolne stanowisko urzęd.nicze

Głównego specjalisty w Biurze ds. Pozyskiwunia Środków Krajowych i ZugranicznYch
(Jrzędu Miejskiego w Żywcu" + imię i nanvisko.

BUR RZ STA

ingr i Szlagor
Uwaga: I

1) W przypadku poĘpowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu się do

kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.
etapu naboru

2) DokumenĘ składane w jęryku obcym naleĘ ńoĘówrazztłumaczeniemna językpolski.

3) oferty, które wpłyną do Urzędu drogą elektroniczną, niekompletne lub po wskazanym powyżej

terminie podlegają odrzuceniu.

4) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
publicznój urzędu Miejskiego w Żyvvctt (http:www.bip,zywiec.pĄ i na tablicy ogłoszeń Urzędu
Miejskiego w Żywctt, Rynek ż, 3 4-300 Żywiec.

5) DokumenĘ złożone do naboru moinaodebrać w terminie 3 miesięcy od daty ogłoszenia wyniku
naboru w Wydziale Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Żywcu, Rynek 2, 34-300 ŻYwiec,
Budynek A, pięto I, pok. nr 101. Po,wyżej wymienionym terminie dokumenty z naboru zostaną

zniszczone, zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

6) Osoba, któĘ ofeita zostanie wybrana, będzie zobowiązana do dostarczenia potwierdzenia faktu

braku skazania za przestępstwo ścigane z oskarzenia publicznego lub przestępstwo skarbowe

z Krajowego Rejestru Karnego.

7) osoba podejmującapo ruz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym obowiązana jest odbyĆ

sfużbę prrygotowawczą, o któĘ mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o

pr acownikach s amorzqdowych (tekst jedn. Dz. U . z 202ż r. poz. 53 0),

8) Odstępuje się od wskazania kandydata na stanowisko, na które był przeprowadzony nabór jeżeli
żadęn z kandydńów biorących udziń w postępowaniu nie spełnia w wystarczającym stopniu

wymagń przewidzianych dla danego stanowiska.

9) Jeżeli wymogi określone w waruŃach naboru spehriła tylko jedna osoba i w ocenie komisji,
z racji charakteru stanowiska na które przeprowadzany jest nabór, niezbędne jest przeprowadzęnie
postępowania przy udziale większej Liczby kandydatów, można odstąpió od wskazania kandydata

na stanowisko.

10) Odstąpienie od wskazania kandydata, o którym mowa w pkt 8 i 9

jest równoznaczne z wnioskiem o uznanie, iż nabor na stanowisko został nierozstrzygnięty.
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