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Dyrektor Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Skoczowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

I. Informacj¢ o stanowisku urz¢dniczym, na ktéry prowadzony jest nabér

Inspektor Miejskiego Zarzadu Os$wiaty w Skoczowie - Koordynacja projektéw ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

I1. Wymagania, jakie musi spelni¢ osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie na stanowisku

1) Wymagania niezbedne:

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,
Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym, pedagogicznym, administracyjnym,
organizacja i zarzadzanie,

Doswiadczenie w wykonaniu zadan w ramach projektu/6w o charakterze edukacyjnym
wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszy Europejskich.

2) Wymagania dodatkowe:
Praktyczna znajomos¢ procedur realizacji i rozliczania projektéw RPO
Znajomo$¢ aktualnych dokumentéw programowych dotyczacych Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020, w tym w szczegdlnosci:

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na
lata 2014-2020,

Szczegétowy Opis  Osi  Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020,

Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spdjnosci na
lata 2014-2020,

Praktyczna znajomos¢ systemoéw operacyjnych Windows, pakietéw Microsoft Office i Open
Office,

Dobra znajomo$¢ $rodowiska internetowego np.: znajomos$é przegladarek internetowych,
umiejetnosé pracy on line,

Znajomos¢ przepisow Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Znajomos¢ przepisow Ustawy Karta Nauczyciela,

Znajomos¢ przepisow Ustawy o systemie o$wiaty,

Znajomo$¢ Prawa zamowien publicznych,

Zdolnos¢ analitycznego myslenia oraz sprawnej i efektywnej pracy,

Samodzielno$é¢, Dyspozycyjnosc,

Umiejgtnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnos$é podejmowania decyzji,

Komunikatywnosé,
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Umiejetnoéé pracy pod presja czasu.

I, Zakres wykonywanych zadani

Koordynowanie dziatan w projektach wspotfinansowanych z EFS z poddzialania 11.1.4
zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie oraz wnioskéw,

Kontakty z Instytucjami Zarzadzajacymi i Posredniczacymi,

Zarzadzanie projektami i zespolami projektowymi,

Nadzér nad prawidtowa realizacja projektdéw zgodnie z harmonogramem i budzetem
projektu,

Nadz6r nad prowadzong rekrutacjg uczestnikéw do projektow, w tym sporzadzenie list
zakwalifikowanych i list rankingowych,

Przygotowanie odpowiednich formularzy 1 nadzorowanie kompletowania dokumentéw
uczestnikow projektow,

Biezacy i staly monitoring przeptywu uczestnikow projektow, sporzadzanie, weryfikacja
i aktualizacja zalgcznika PEFS, monitoring wskaznikow,

Nadzor biezacej sprawozdawczoscl (merytorycznej 1 finansowej) realizacji projektow,
Przeprowadzenie naboréw, dokonanie zakupow zgodnie z PZP oraz wytycznymi RPO,
nadzor nad rejestrem postgpowan/zamdwien 1 dokumentow,

Prowadzenie szkolen dla personelu z zakresu rownosci szans kobiet i mgzczyzn,

Biezacy i staly monitoring wykonania produktéw, nadzér bazy personelu, sporzadzanie
miesiecznych raportow,

Systematyczna analiza dziatan 1 rezultatdw w projektach oraz wnioskowanie o dokonywanie
Zzmian w ich realizacji,

Promocja projektu, w tym w szczego6lnosci opracowywanie projektéw plakatow i informacji
dotyczacych wspotfinansowania projektu ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spolecznego,
gléwnych zalozen projektu oraz jego rezultatow, :

Przygotowywanie niezbednej korespondencji zwigzane] z realizacja projektu,

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym wniosku o platnoé¢ w czesei
dotyczacej postepu rzeczowego,

Wykonywanie innych czynnodci wynikltych w trakeie realizacji projektow, zleconych przez
przetozonych,

Zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz porzadku i dyscypliny pracy,

Stale doksztalcanie si¢ oraz biezgce $ledzenie 1 wdrazanie nowelizacji przepiséw prawa w
powierzonym zakresie obowigzkow,
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

IV. Wymagane dokumenty

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem opisu stanowiska w ramach projektéw EFS z wskazaniem
rodzaju projektu (np. dziatanie, nazwa projektu)

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostepny w Zespole
Jednostek Oswiatowych w Skoczowie ul, Maly Rynek 1 oraz na stronie BIP Urzedu
Miejskiego w Skoczowie),
Kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz inne posiadane kwalifikacje

- “Kserokopia dokumentéw potwierdzajgeych staz pracy,

Os$wiadczenie o:
- peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw publicznych,
- niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,




- stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Miejskim Zarzadzie Oswiaty w Skoczowie wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w czerwcu 2018r. byl nizszy niz 6%

VI. Informacja o warunkach pracy

1. Miejsce pracy: Skoczéw, ul Maty Rynek 1

2. Stanowisko pracy na pierwszym pietrze, brak windy

3. Praca biurowa przy komputerze i urzgdzeniach biurowych

4. Praca na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na czas okreslony), pelny etat
Stosunek pracy na podstawie umowy o prac¢ zostanie nawigzany na czas okreslony, nie
dhuzszy niz do 30.06.2020 roku.

5. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
w trakcie trwania umowy o pracg zawartej na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy,
osoby te sa zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

VIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Miejskiego Zarzadu O$wiaty
w Skoczowie, ul. Maly Rynek 1 z dopiskiem ,Nabor na stanowisko inspektora w Miejskim
Zarzadzie Oswiaty w Skoczowie — MZ0.1102.3.2018” w terminie do 9 sierpnia 2018 r. do godz.
12:00.

Dokumenty, ktére nie bedg spelmia¢ wymagan, lub wplyna do Miejskiego Zarzadu Oswiaty
w Skoczowie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktérzy zostali zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji
obejmujgcego test i rozmowe kwalifikacyjng bedq udzielane w dniu 13 sierpnia w godz. od 11:00
do 15:00 pod nr tel. 033 8584310 wew. 700; lub osobiscie w Miejskim Zarzqdzie Oswiaty w
Skoczowie, ul. Maly Rynek 1.

Wyniki naboru umieszczone beda w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
www.skoczow.bip.info.pl oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Zarzadu O$wiaty w Skoczowie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z dokladnym przebiegiem kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, (Dz. U. z 2018 r., poz.
1000)”.

Zastrzega si¢ niniejszym, ze Dyrektor Miejskiego Zarzadu Os$wiaty w Skoczowie moze
w kazdym czasie bez podania przyczyny zakonczy¢ postepowanie kwalifikacyjne bez wytonienia

kandydata. |
Zrzys tof Kusinski
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Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Os$wiaty
w Skoczowie




