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URZĄD MIASTA OPOLA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
stanowisko ds. społecznych nr 9 – koordynator projektu(ów)
(nazwa stanowiska pracy)

1.

	Wymagania niezbędne 


	Wymagane dokumenty

	a) obywatelstwo polskie
	Oświadczenie

	b) pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych
	Oświadczenie

	c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 
	Oświadczenie

	d) nieposzlakowana opinia
	Oświadczenie


	e) wykształcenie wyższe magisterskie

	Kserokopia dyplomu lub świadectwa lub oryginalne zaświadczenie o ukończeniu studiów (w przypadku obrony pracy dyplomowej do momentu wystawienia dyplomu przez uczelnię, ważność zaświadczenia 1 m-c)

	f) staż pracy, minimum 6 letni okres pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach rządowych i/lub samorządowych w tym przy realizacji i/lub kontroli projektów dofinansowanych ze środków UE.
	Kserokopia świadectwa pracy i/lub oryginalne zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy (ważność zaświadczenia 1 m-c)  oraz kserokopia dokumentu potwierdzającego wykonywanie wskazanych prac lub oświadczenie


2.

	Wymagania dodatkowe


	Wymagane dokumenty albo zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	a) Znajomość:  
Statutu Miasta Opola, Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Opola, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy  
o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 
ustawy o pomocy społecznej, ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego, rozporządzenia w sprawie określenia rodzajów zadań powiatu, które mogą być finansowane ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.


	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	b) Umiejętności : obsługa urządzeń biurowych, obsługa komputera,  w tym pakietu Microsoft Office oraz narzędzi internetowych, szybkie przyswajanie wiedzy         z zakresu obsługi nowych programów komputerowych, pozyskiwanie informacji                  z różnych źródeł w tym               z Internetu, logiczne myślenie              i wyciąganie wniosków,  redagowanie pism, umiejętność hierarchizacji spraw, umiejętność stosowania zapisów prawa krajowego i unijnego dotyczących realizacji projektów współfinansowanych przez Unię Europejską w okresie finansowania 2014-2020


	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	c) Cechy osobowe i predyspozycje: umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, umiejętność rozwiązywania problemów, umiejętność dobrej organizacji pracy, samodzielność                     w wykonywaniu zadań, umiejętność analitycznego myślenia, determinacja                  w dążeniu do postawionego celu, łatwe dostosowywanie się do nowych warunków pracy               i do nowych sytuacji,  umiejętność pracy w warunkach stresowych oraz pokonywanie sytuacji kryzysowych, dbałość           o pozytywny wizerunek własny 
i urzędu, odpowiedzialność, uczciwość i bezstronność wobec pracowników, wysoka kultura osobista, uprzejmość i życzliwość.



	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań


3.       Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Poznawanie, przestrzeganie oraz aktualizacja wiedzy z zakresu przepisów prawa 
w zakresie wykonywanych na stanowisku zadań;

2) Przestrzeganie Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych obowiązujących w Urzędzie Miasta Opola wewnętrznych regulacji;

3) Kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zakładowego, zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie zasadami w związku z realizowaniem przydzielonych zadań;

4) Systematyczne wykonywanie czynności w zakresie elektronicznego obiegu dokumentów (System Obiegu Dokumentów) na stanowisku pracy;

5) Aktualizacja dokumentów systemu zarządzania jakością oraz ich weryfikacja pod kątem przepisów prawnych w związku z realizowaniem przydzielonych zadań;

6) Sporządzanie projektów planów do budżetu oraz nadzór nad bieżącym wykorzystaniem środków; a także sporządzanie informacji o wykonaniu budżetu w zakresie realizowalnych zadań, w tym bieżące przykazywanie przedmiotowych informacji do wyznaczonego pracownika;

7) Współpraca przy projektowaniu i wdrażaniu systemu zarządzania, administrowania 
i komunikacji (także obiegu dokumentów i korespondencji) w całym partnerstwie oraz 
w zadaniach realizowanych przez Miasto Opole;
8) Zarządzanie, organizowanie i koordynowanie pracy zatrudnionych w projekcie(ach), 
w tym:
· planowanie pracy;
· wsparcie;
· motywowanie;
· integrowanie;
· delegowanie zadań;
· rozliczanie z podjętych zobowiązań, w tym odbieranie produktów merytorycznych 
i dokumentacji.
9) Współpraca z przedstawicielami wydziałów Urzędu Miasta Opola w szczególności 
z zakresie prowadzenia rozliczeń projektu(ów), tworzenia wniosku o płatność, monitorowania harmonogramu realizacji. 
10) Koordynowanie i nadzorowanie, odbieranie raportów i wspieranie w wymiarze administracyjnym i organizacyjnym grupy osób zarządzających .
11) Przygotowywanie i przedkładanie cyklicznych raportów z postępów rzeczowych projektu(ów). Raportowanie i gromadzenie danych niezbędnych do sprawozdań okresowych i przekazywanie ich do odpowiednich jednostek.
12) Rzetelne wypełnianie dokumentacji pracowniczej, w tym list obecności i kart czasu pracy oraz innych dokumentów wymaganych w ramach projektu(ów) oraz przez przełożonych. 
13) Nadzór nad realizacją projektu(ów), w tym: harmonogramów, pracą  specjalistów oraz zespołu zatrudnionego do zarządzania projektem.
14) Współpraca przy sporządzaniu wniosków o płatność, w tym: terminowe i rzetelne zebranie wszystkich informacji niezbędnych do przygotowania wniosków o płatność.
15) Raportowanie o zauważalnych nieprawidłowościach oraz przygotowanie scenariuszy działań naprawczych dotyczących projektu(ów).
16) Aktualizowanie i przekazywanie pozostałym realizatorom projektu(ów) informacji, dokumentów i zaleceń, dotyczących prawidłowej realizacji zadań projektowych.
17) Wykonywanie innych zadań zleconych przez specjalistów i osoby nadzorujące realizację projektu(ów), w ramach określonych we wniosku(ach) o dofinansowanie projektu 
i wymagania związane z rozliczaniem projektu.
18) Realizacja w zgodzie z wytycznymi, umowami i innymi regulacjami projektu  partnerskiego pt. Rozwój poprzez opiekę – idę do żłobka! współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2014-2020.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z przewagą wysiłku umysłowego, z obsługą komputera w pełnym wymiarze czasu pracy, wymagająca częstych wyjść do jednostek realizujących projekty, wydziałów współpracujących. Praca lekka, samodzielna wewnątrz pomieszczenia w budynku Urzędu Miasta Opola przy ul. Budowlanych 4, parter w budynku bez windy.
5. W miesiącu marcu 2018 r. wskaźnik zatrudnienia  osób niepełnosprawnych, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wyniósł 2,04 %.
6.        Dokumenty aplikacyjne winny zawierać:

a)  dokumenty wymienione powyżej;
b) życiorys, uwzględniający dokładny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29


sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 902 ze zm.)” i podpisem;
c) list motywacyjny;
d) kwestionariusz osobowy – według wzoru dostępnego na stronie internetowej (www.bip.um.opole.pl) oraz w Referacie Kadr Urzędu Miasta Opola;
e) dokument potwierdzający niepełnosprawność. *
Kompletne aplikacje należy składać w Urzędzie Miasta Opola, Rynek – Ratusz, pokój nr 424, III półpiętro z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. społecznych nr 9 – koordynator projektu(ów) w terminie do dnia 23 kwietnia 2018 r. , decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.opole.pl ), na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Opola oraz na tablicy informacyjnej w jednostce innej niż Urząd Miasta, w której jest prowadzony nabór.

W związku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (T.j. Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zm.) informuję, że administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Gmina Miasta Opola – Prezydent Miasta Opola - z siedzibą w Opolu 45-015, Rynek-Ratusz. Dane osobowe, o których mowa powyżej, będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracę. Dane osobowe nie będą udostępnianie innym podmiotom. Każdy posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania.
* W przypadku osób niepełnosprawnych
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Załącznik Nr 2


do Zarządzenia  Nr OR-I.120.1.48.2016


PMO z dnia 1 kwietnia 2016 r.








Załącznik Nr 2a


do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na stanowiska kierownicze w Urzędzie Miasta Opola i na wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych











