URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko referentki/referenta w Referacie Promocji i Rozwoju

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:

konieczne — formalne:
— peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,
— brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

konieczne — merytoryczne:
- wyksztalcenie wyzsze magisterskie — administracja, zarzadzanie, ekonomia

wiedza specjalistyczna — wymagana znajomos¢:
— ustaw: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzagdowych; o finansach publicznych, podstawowa
wiedza na temat zrédet finansowania ze srodkéw zewnetrznych

praktyka zawodowa - konieczna:
- co najmnigj 5 letni staz pracy
- doswiadczenie zwigzane z rozliczeniami finansowymi lub dotacyjnymi

Cechy osobowosci: komunikatywno$¢, skrupulatnosé, terminowosé,dyskrecja, lojalnosé¢, odporno$¢ na
stres, odpowiedzialnos$¢, podzielnos¢ uwagi, nastawienie na rozwoj

Umiejetno$é: szybkiego i logicznego myslenia, pracy w zespole, korzystania z przepisow prawa,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, nastawienia na rozwoj,

Obstuga : komputeréw, programow komputerowych m.in. Pakietu OpenOffice, maszyn biurowych

Zakres obowiazkow :

1) monitorowanie dostepnych programéw dotacyjnych, konkurséw i naboréw ( m.in. UE, fundusze
krajowe,ministerialne), pozyskiwanie szczeg6towych informacji na tematy programéw pomocowych dla Gminy,
2) znajomos$¢ procedur zwiazanych z aplikowaniem o $rodki pomocowe,

3) opracowywanie wnioskow, zatgcznikéw 1 umow do projektow realizowanych ze srodkdw zewnetrznych, przy
wspotudziale referatow i jednostek merytorycznych,

4) prowadzenie dokumentacji projektowej zgodnie z wytycznymi programu,

5) monitorowanie trwatosci projektow oraz wskaznikow rezultatu w odniesieniu do projektéw realizowanych ze
srodkéw zewnetrznych,

6) rozliczanie dofinansowania otrzymanego w ramach programéw pomocowych, w tym przygotowywanie
raportow merytorycznych i finansowych,

7) prowadzenie procedur ofertowych o wartosci ponizej 170 000 zt,

8) wspotpraca przy tworzeniu Planu Promocji Miasta oraz jego realizacji,

9) opracowywanie materiatdéw promocyjnych Gminy,

10) archiwizacja dokumentow

11) wspolpraca z miastami partnerskimi i gminami o$ciennymi,

12)wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego wynikajacych z zakresu pracy referatu

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Stuzbowo, za:

- pelne, zgodne z prawem, prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych zakresem czynnosci,

- podejmowane decyzje,

-przestrzeganie przepisOw prawnych,

-znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz, tajemnicy stuzbowej,

-zaniedbania obowigzkéw wynikajacych z regulaminéw, zarzadzen obowigzujacych w Urzedzie Miejskim,
-kontrole formalna,merytoryczng i rachunkowa zatatwianych zagadnien i wykonywanych prac,

-materialna, za powierzone sktadniki majatkowe,

2. Stuzbowo i karnie za nieprzestrzeganie tajemnicy danych osobowych, tajemnic niejawnych oraz przekroczenie
okreslonych uprawnien.




Warunki pracy
+  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,, wewngtrznym i ,,zewngtrznym” wymagajacy ,,mowienia w

pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze (dojécie do pomieszczenia biurowego schodami),

« Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
Wejscie do budynku od ul. Piastowskiej 1 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami.
Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez tazienki dostosowanej do potrzeb osob
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich

«  Warunki dotyczgce zatrudnienia

- wynagrodzenie : 4800 zt — 5500 z1, dodatek za wieloletnig prace, inne niz okreslone w umowie o
prace sktadniki wynagrodzenia oraz §wiadczenia pienigzne lub rzeczowe — nagroda z funduszu
nagrod, dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych, dodatek za
prace w niedziele i §wigta, nagroda jubileuszowa, odprawa emerytalna lub rentowa, odprawa w
zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie dotyczacych pracownika;

- wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy; pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas
okreslony - 6 miesigcy z mozliwo$cig zatrudnienia w przyszlosci na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w grudniu 2025 roku,
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia.

Dokumenty rekrutacyjne opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, art. 7 oraz art.9 ust.2 lit. a
RODO wyraiam dobrowolng , swiadomg, konkretng oraz jednoznaczng zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Burmistr; Miasta Bielawa 7 siedzibg przy Placu Wolnosci 1 w Bielawie , jako
administratora danych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na stanowisko referenta/
referentki w Referacie Promocji i Rozwoju” oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z
zalaczonym dokumentem), kopie dokumentow potwierdzajacych wymagania konkursu, o$wiadczenie
kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o nie karalnosci, zobowigzanie do przedtozenia z
Krajowego Rejestru Karnego za§wiadczenia o niekaralno$ci - w chwili przyjecia do pracy.

Przvimowanie dokumentow.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem ,KONKURS -
referentka/referent w Referacie Promocji i Rozwoju” pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Pl.
Wolnosci 1, w terminie od dnia 9.01.2026r. do dnia 19.01.2026r. do godz. 14.00.

W przypadku przesytki przestanej poczta, za date ztozenia przyjmuje si¢ dat¢ dorgczenia przesytki do Biura
Podawczego Urzgdu Miejskiego w Bielawie.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng nie beda przyjmowane, za wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

BURMISTRZ
(-) dr Andrzej Hordyj



