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Malbork , dnia 25.05.2016

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malborku
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

1. Stanowisko Pracy

Referent - Koordynator Zarzqdzajgcy w ramach realizacji projektu
pn. Mobilny i aktywny kapital ludzki w powiatach malborskim i sztumskim — aktywizacja
spoteczno-zawodowa w ramach MOF Malbork — Sztum wspolfinasowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Regionalnego Programu Operacyinego Wojewodztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020
Os Priorytetowa 6 Integracja, Dziatanie 6.1 Aktvwna Integracja,
Podzialania 6.1.2 Aktywizacja spoleczno-zawodowa

*Wymiar czasu pracy :
- 1 etat

*Rodzaj umowy :
-Umowa o prace na czas okreslony do dnia 31.10.2018 r.

*Wynagrodzenie :
-Zgodnie 7 tabelq stanowisk zaszeregowan i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikow MOPS okreslonych dla
w/w stanowiska w Zaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy

2. Niezbedne wymagania od kandydatow :

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.),

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3. osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. osoba posiada:

) wyksztalcenie wyzsze oraz minimum 3 —letni staz pracy przy projektach
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wspotfinasowanych ze srodkow UE,
udokumentowane doswiadczenie w zakresie koordynacji projektow UE.

3. Wymagania dodatkowe :

preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie zarzqdzania, prawa, ekonomii, lub na
innym kierunku zwigzanym z wykonywanymi zadaniami na stanowisku referenta -
koordynatora Zarzgdzajgcego

ukonczone studia podyplomowe i/lub kursy specjalistyczne w zakresie zarzgdzania
funduszami i projektami, coachingu, administrowanie funduszami europejskimi,
pozyskiwania srodkow z Funduszy Unijnych, zarzgdzania projektami zarowno
inwestycyjnymi jak i spotecznymi finansowanymi ze srodkow zewnetrznych,

znajomos¢ specyfiki pracy w OPS/PCPR,

wiedza i doswiadczenie w pracy przy projektach, w tym projektach wspolfinasowanych
przez UE,

doswiadczenie w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy zewnetrzmych i ich
realizacyi,

znajomos¢ zasad realizacji i rozliczania projektow finansowanych ze srodkow EFS,
POKL, EFRR,

doswiadczenie w zakresie realizacji i rozliczania projektow wspotfinansowanych ze
srodkow EFS, POKL, EFRR w tym zarzqdzanie minimum 3 projektami (przed dniem
ztozenia oferty),

umiejetnosc¢ sporzqdzania analiz, opracowan i raportow,

biegta znajomos¢ MS Office (Word, Excel, PowerPoint) i urzqdzen biurowych,

. predyspozycje osobowosciowe:

a) swoboda w poruszaniu si¢ w lokalnym srodowisku — umiejetnos¢ nawigzywania
wspolpracy z instytucjami, organizacjami oraz syntezowania wiedzy na temat ich
dziatalnosci,

b) kreatywnos¢, umiejetnos¢ generowania nieszablonowych rozwigzan, umiejetnosc
pracy w zespole oraz rzetelnosc, terminowos¢ i odpowiedzialnosc,

c) samodzielnos¢ na poziomie organizowania pracy i wykonywania zadan,

d) wysoka kultura osobista i latwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych i
miedzyinstytucjonalnych.

4. Zakres wykonywanych zadan

biezqce zarzgdzanie projektem,

kontakt z Instytucjq Zarzqdzajgcq dotyczqcy biezqcej realizacji Projektu,

weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych prac,
organizacja spotkan zespotow operacyjnych/projektowych - partnerow,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowo-ksiegowych dot.
projektu oraz sporzgdzanie i podpisywanie dodatkowych dokumentow okreslajgcych ich
zwiqzek z projektem,
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6. zatwierdzanie kart czasu pracy osob oddelegowanych do projektu,

7. nadzor i wspotudzial w obliczaniu wskaznikow produktow, rezultatow i oddziatywania
zgodnie z wymogami projektu,

8. koordynacja, monitoring oraz kontrola dziatan zwigzanych z realizacjg Projektu,

9. opracowywanie procedur, instrukcji, regulaminow dotyczqcych realizacji Projektu
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow, wytycznych oraz innych dokumentow
i zalecen Instytucji Zarzgdzajgcej,

10. nadzor nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji projektu,

11. ustalenie zasad porzgdkowania dokumentow zwigzanych z realizacjq projektu,

12. organizacja i wspotudzial w procedurach przetargowych,

13. przekazywanie osobom zatrudnionym przy realizacji projektu kart czasu pracy i
nadzorowanie ich prawidtowego prowadzenia,

14. nadzor nad zgodnym z ustawq o ochronie danych osobowych przetwarzaniem danych
osobowych,

15. wspolpraca z koordynatorem finansowym projektu dotyczqgca wydatkow zwigzanych z
merytoryczng realizacjq projektu,

16. nadzor nad promocjg projektu,

17. sprawdzanie zgodnosci realizacji zadan z harmonogramem,

18. terminowe i zgodne z wytycznymi instytucji wdrazajqcej sporzqdzanie wymaganych
sprawozdan z realizacji projektu,

19. nadzor nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow,

20. przygotowanie wnioskow o ptatnosé,

21. sporzgdzanie stosownych korekt w zakresie harmonogramu wydatkow, wnioskow o
platnosc i innych dokumentow zwigzanych z realizacjq projektu,

22. obstuga systemu informatycznego SL2014,

23. przekazywanie sporzgdzonych sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢, harmonogramow i
innych dokumentow zwigzanych z realizacjq projektu do wtasciwych instytucji
z zachowaniem obowiqzujgcych terminow,

24. przejecie odpowiedzialnosci za catos¢ realizacji projektu, w szczegolnosci zarzqdzanie
przedsiewzieciami we wszystkich jego etapach,

25. nadzor nad zgodnoscig prowadzonych dzialan z postanowieniami zawartymi we wniosku
o dofinansowanie, w tym z budzetem i harmonogramem,

26. koordynowanie dziatan projektowych, w tym merytorycznych i logistycznych,

27. kierowanie wykonaniem projektu,

28. nadzorowanie biezgcych postepow w realizacji projektu,

29. utrzymanie statych kontaktow z opiekunami projektu w IZ,

30. nadzor nad monitoringiem i ewaluacjq projektu,

31. przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjqg projektu,

32. kazdorazowe poddawanie si¢ kontroli na wezwania instytucji (organow) kontrolnych.
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5. Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie — wlasnoregcznie
podpisany,

3. kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wymagane wyksztalcenie,

4. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia z zaktadu pracy potwierdzajgce
wymagany co najmniej 3 letni staz pracy,

5. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane doswiadczenie w dziataniach z
zakresu projektow UE (np. zakres czynnosci, referencje, zaswiadczenie lub inne),

6. wlasnorecznie podpisane oswiadczenia:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) o niekaralnosci — osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

c) o posiadanym obywatelstwie,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

7.mile widziane dokumenty potwierdzajgce ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe,
uprawnienia, umiejetnosci itp.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
., Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowa informacja :

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku informuje, iz w miesigcu kwietniu 2016 roku
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

MIEJSCE I TERMIN ZX.OZENIA DOKUMENTOW:

Na przestanych dokumentach prosimy o umieszczenie klauzuli: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb rekrutacji
(zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych Dz.U.Nr.133,
poz.883)".
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Nadestanych ofert nie zwracamy.

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie tut.
Osrodka ( 1l pietro pokoj 12 ) lub korespondencyjnie na adres : Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej ul. Stowackiego 74 , 82-200 Malbork . Oferte nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Referent -Koordynator Zarzgdzajgcy w ramach realizacji projektu
pn. Mobilny i aktywny kapital ludzki w powiatach malborskim i sztumskim — aktywizacja
spoleczno-zawodowa w ramach MOF Malbork — Sztum wspélfinasowanego ze srodkow
Europejskiego  Funduszu  Spolecznego  Regionalnego  Programu  Operacyjnego
Wojewdodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Os Priorytetowa 6 Integracja, Dzialanie 6.1
Aktywna Integracja, Podziatania 6.1.2 Aktywizacja spoleczno-zawodowa”, w terminie do 7
czerwca 2016 do godz.15:00. Aplikacje, ktore wplyng do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. W przypadku ofert
przestanych pocztg, decyduje data wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Malborku .

Przyjmowanie dokumentow nastgpuje po ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze — wylgcznie w formie pisemnej. Analizy dokumentow dokonuje
Komisja Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych , zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. Wyboru kandydata dokonuje si¢ poprzez rozmowe
kwalifikacyjng ( ewentualnie poprzedzong testem kwalifikacyjnym). Rozmowa kwalifikacyjna
ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz ma zbadac predyspozycje
i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Po uplhwie terminu do ztozenia dokumentow , okreslonego w ogloszeniu o naborze ,
upowszechnia si¢ na stronie www.bip.mops.malbork.pl liste kandydatow , ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego. Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili sie do naboru ,
stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym , okreslonym w ogtoszeniu.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyny Informacji
Publicznej /www.bip.mops.malbork.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej, ul. Stowackiego 74 (11 pietro).
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