Nabdr na stanowisko: Pomoc administracyjna

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Kandydat posiada obywatelstwo polskie.

2. Kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze.

3. Kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

4. Kandydat posiada umiejgtnosei obstugi komputera i znajomos$é komputerowego pakietu
Microsoft Office (Word, Excel).

5. Kandydat nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Kandydata cechuje stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Latwos¢ komunikacji pisemnej i werbalne;j.

2. Kandydata winna cechowaé dobra organizacja pracy, sumiennos¢, zaangazowanie,
kreatywnos¢, odpornos¢ na stres oraz samodzielnosé.

3. Kandydat winien zna¢ zasady funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego.

HI. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY

1. Monitoring dostepnych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej (UE) oraz innych $rodkow
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania.

2. Udzial w przygotowaniu, kompletowaniu oraz skiadaniu dokumentacji aplikacyjnej.

3. Udziat w sporzadzaniu wnioskow o platno$¢ i sprawozdan z realizowanych projektow.

4. Wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi

w zakresie pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych oraz prawidlowej realizacji projektow.
5. Pomoc w koordynacji projektéw inwestycyjnych i miekkich realizowanych oraz
wspétfinansowanych ze srodkéow funduszy UE i innych srodkéw zewnetrznych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:
Kwestionariusz kandydata, list motywacyjny, dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie oraz
dotychczasowy przebieg zatrudnienia.

V. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Pomocy administracyjnej w Urzedzie Miasta w Porg¢bie”
w terminie do dnia 14 stycznia 2022 r. do godziny 13:00, osobiscie lub za posrednictwem
urzedu pocztowego na adres Urzad Miasta Poreba ul. Dworcowa 1 42-480 Poreba. Brak
mozliwosci skladania dokumentoéw poczta elektroniczna. Bezposrednio przy wejsciu do
budynku Urzedu Miasta istnieje mozliwos¢ zostawienia korespondencji poprzez wrzucenie jej
do skrzynki podawczej. Skrzynka jest oprozniana przez pracownika Urzedu kazdego
nastgpnego dnia, od poniedziatku do piatku, a pozostawione w niej pisma sa rejestrowane tak
samo, jak przynoszone osobiscie do Urze¢du z datg biezaca.
Proponowany termin rozpoczecia pracy: styczen 2022 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 326771355 wewn.128(Kadry).




