Informacja o wynikach naboru

na stanowisko inspektora

w Biurze ds Parku Wielokulturowego '"Stara Kopalnia"

Urzedu Miejskiego w Watbrzychu

Komisja rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej

wymienione stanowisko zostala wybrana Pani Anna Perwejnis zamieszkata w Watbrzychu.
Uzasadnienie wyboru:

Pani Anna Perwejnis wykazata si¢ znajomoscia zagadnien wymaganych w ogloszeniu o naborze, uzyskujac

najwyzsza liczbe punktéw w calym procesie rekrutacji.

Jan Jedrasik

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j



Watbrzych, 1.12.2010r.

INFORMACJA
o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
na stanowisko inspektora
w Biurze ds Parku Wielokulturowego - "Stara Kopalnia"
w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Termin testu i rozmowy kwalifikacyjne;j:

Dnia 26 listopada 2010 roku w sali nr 19 o godz 9.00 w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, Plac

Magistracki 1 - odbedzie si¢ test oraz rozmowa kwalifikacyjna na w/w stanowisko pracy.

Jolanta Fajdasz — Sekretarz Komisji

Watbrzych, dnia 24.11.2010

OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
inspektora
w Biurze ds. Parku Wielokulturowego Stara Kopalnia

1. Wymagania podstawowe:

- wyksztatcenie wyzsze; preferowane: zarzadzanie i marketing w zakresie
rachunkowosci

- minimum 5 lat stazu pracy na samodzielnym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci
2. Umiejetnos¢ interpretacii 1 stosowania odpowiednich aktow normatywnych oraz przepisow
prawa z zakresu wykonywanych zadan
3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku
Do obowiazkéw inspektora nalezy obstuga administracyjno-biurowa Biura.
Szczegdlowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku zostat wyszczeg6lniony w opisie
stanowiska pracy.

4. Wymagane dokumenty:

- Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej - c.v (wlasnorecznie podpisany),



- List motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany).

- Kserokopie §wiadectw ukonczenia szkoty

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia

- Kserokopie §wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

- Referencje mile widziane.

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia
21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458).

- Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

- O$wiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych

Uwaga:
* Tres¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen wymienionych w punkcie 4. musi by¢
zgodna z tre$cig o§wiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze
* Dokumenty sktadane w jgzyku obcym musza by¢ przethumaczone na j¢zyk polski

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym oraz wskazaniem
stanowiska, w terminie do dnia 18 listopada 2010 r. na adres: Urzad Miejski w Watbrzychu, Biuro
ds. Pracowniczych, Pl. Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych. Dla ofert wystanych poczta liczy sig
data stempla pocztowego.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze nie
beda rozpatrywane.

W terminie 7 dni po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o
naborze, kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze sa

informowani telefonicznie o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona w BIP i na tablicy ogtoszen
UM.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Watbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych

Nazwa stanowiska pracy:
inspektor

Komorka organizacyjna:




Biuro ds. Parku Wielokulturowego Stara Kopalnia

Kod komorki:
BPWSK

Kategoria zaszeregowania:

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest obsluga administracyjno -biurowa zwigzana z realizacja projektu

pn. ,,Rewitalizacja i adaptacja na cele kulturalne bylej KWK Julia — Zadaniel PW Stara
Kopalnia” dofinansowanego z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
priorytet XI, dzialanie 11.1 stanowisko wchodzi w strukture¢ Biura Projektu

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega:
Kierownikowi Biura ds. Parku Wielokulturowego Stara Kopalnia

Zakres wykonywanych zadan

1. Do obowiazkow inspektora nalezy m. innymi:

* prowadzenie 1 archiwizacja wszelkiej korespondencji dotyczacej Projektu
( prowadzenie ksiazki nadawczej, wysylanie/odbieranie/przekazywanie poczty, w
tym takze elektronicznej)

* sporzadzanie niezbednych raportow, zestawien z realizacji Projektu,

* obstuge urzadzen biurowych, redagowanie, przepisywanie pism zwiazanych z
realizacja projektu,

* obstuga spotkan w ramach Projektu( rezerwacja sali 1 sprz¢tu, powiadomienia itd)

* obieg dokumentow i informacji pomigdzy pracownikami Biura, Rady Honorowe;j,
Muzeum i innymi uczestnikami posrednio 1 bezposrednio zwiazanymi z Projektem

* oznaczanie dokumentacji Projektowej wg wytycznych, w tym prowadzenie
ewidencji dokumentéw znajdujacych si¢ w segregatorach, obstluga poczty
elektronicznej 1 faxu

* czynny udziat w konferencjach, spotkaniach ewaluacyjnych realizowanych ramach
projektu.(obstuga, sporzadzanie protokotéw, rozsytanie uczestnikom)

* Kompletowanie dokumentéw umozliwiajacych rozliczenie inwestycji i przekazania
do uzytku.

» Udzial w kontrolach dotyczacych projektu,

* studiowanie wytycznych, instrukcji 1 innych dokumentéw dotyczacych Projektu
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* Wspotpraca przy biezacej kontroli wydatkow na inwestycjach oraz wspotpracy w
zakresie prowadzenia ewidencji ponoszonych naktadéw inwestycyjnych.

* Wspotpraca w przygotowywaniu sprawozdan z naktadow inwestycyjnych, kart
statystycznych dla Wojewddzkiego Urzgdu Statystycznego i innych informacji o
przebiegu realizacji inwestycji.

. nadzér nad realizacja projektu, zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym i zawarta umowa o

dofinansowanie oraz stosownie do wytycznych Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko

wspolprace z inspektorem ds. promocji projektu w zakresie prawidlowe;j realizacji projektu
wspotprace z innymi Wydziatami Urzedu Miejskiego w zakresie prawidtowej realizacji
projektu.

. wspotpraca z inspektorem ds. finansowych oraz czuwanie nad prawidlowym

wydatkowaniem budzetu projektu.

Przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych (stopien zaawansowania robot)
miesigcznych i kwartalnych,

prowadzenie rejestru uméw z podwykonawcami i zabezpieczen nalezytego wykonania
umow

. przygotowywanie aneksow do uméw zawartych ze wszystkimi uczestnikami procesu

inwestycyjnego, wprowadzajacych konieczne zmiany do warunkow umownych
Znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow i norm obowiazujacych w Urzedzie oraz norm,
przepiséw i regulaminéw z zakresu zajmowanego stanowiska.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztatcenie

wymagane uprawnienia

do$wiadczenie zawodowe

wymagana wiedza specjalistyczna

konieczne: wyksztatcenie wyzsze
preferowane: zarzadzanie i marketing w zakresie
rachunkowosci

minimum 5 lat pracy na samodzielnym stanowisku

1. znajomo$¢ JRWA

2. znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
oraz Statutu Miasta,

3. praktyczna znajomos¢ obiegu dokumentdw i
procedur zwiazanych z realizowaniem zadan
inwestycyjnych z funduszy pozabudzetowych

4. znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o
samorzadzie gminnym




Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiejetnosci i zdolnosci 1. umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji aktow

normatywnych (ustaw, uchwat Rady Miejskiej
Walbrzycha oraz zarzadzen Prezydenta)

* obowigzkowos$¢, terminowos¢ i
dyspozycyjnos¢,

* samodzielnos¢ i profesjonalizm w dziataniu,

* umiej¢tnos¢ koordynacji dziatan

* umiej¢tnos¢ wypowiadania si¢ na pisSmie,

* obstuga komputera,
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