Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 74 /2021
Wojta Gminy Mata Wies ,
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Wojt Gminy Mala Wies

oglasza nabér na stanowisko urzednicze: ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych
i zaméwien publicznych w Referacie Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunikacji
i Inwestycji.

Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
Zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Mata Wies ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mala Wies.

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzZsze, w rozumieniu przepisdw o} szkolnictwie WyZszym
b) minimum roczne do$wiadczenie na stanowisku administracyjnym lub biurowym,

¢) posiadane obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo jednego z paistw czionkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na postawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia  zatrudnienia
naterytorium Rzeczpospolitej  Polskiej.

d) biegta znajomos¢ obstugi komputera

e) pelna zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
f) niekaralno$¢ za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo  skarbowe,

g) stan  zdrowia pozwalajacy na  zatrudnienie na wyzej wymienionym  stanowisku,
h) nieposzlakowana opinia,

i) znajomosé regulacji prawnych z zakresu:

- ustawy prawo budowlane,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- znajomos$¢ dostepnych zrodel dofinansowania funduszy unijnych, funduszy zewngtrznych,
programoéw krajowych,

- prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos$é planowania pracy i koordynacji dziatan,

b) komunikatywnos¢ oraz umiejgtnosé pracy w zespole,

¢) wysoka kultura osobista,

d) kreatywnosc, samodzielnos¢, inicjatywa,

e) znajomos¢ struktury, infrastruktury i charakterystyki Gminy Mata Wies,

f) doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw finansowych krajowych i pochodzacych z Unii Europejskiej
oraz realizacji i rozliczaniu projektow i zadan inwestycyjnych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- w zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych:

a) biezace monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajagcych pozyskiwanie Srodkow
pozabudzetowych krajowych izagranicznych w tym z Unii Europejskiej na realizacj¢ zadan
gminy;

b) analiza mozliwosci finansowania projektow z programéw  europejskich i pozaeuropejskich;

¢) prowadzenie dzialan zwigzanych z przygotowywaniem i rozliczaniem projektéw, programow
finansowanych ze $rodkéw unijnych iinnych funduszy zewngtrznych oraz programow krajowych;

d) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania wnioskow;

e) przygotowywanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskoéw aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej obstugi;

f) opracowywanie merytoryczne opinii i zalacznikow do wnioskow o dofinansowanie;

g) biezaca obstuga projektow pod wzgledem przeptywu dokumentow;



h) prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania
wniosku do rozliczenia, w tym przygotowanie sprawozdan, wnioskéw o platnos¢, harmonograméw
platnosei;

i) wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzgdowej i samorzadowej a takze z sektorem
spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

i) monitorowanie trwato$ci realizowanych przez Gmine projektéw.

- w zakresie zaméwien publicznych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi w
trybie bez stosowania Ustawy Prawo zaméwien publicznych,

b) wspdipraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, odpowiedzialnymi merytorycznie, przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych w trybie bez stosowania Ustawy
Prawo zamdwien publicznych;

¢) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem
zamdwieri publicznych w trybie bez stosowania Ustawy Prawo zaméwien publicznych;

- w zakresie realizacji inwestycji:

a) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na zadania inwestycyjne realizowane przez gmine;

b) wspolpraca z Referatem Planowania i Finanséw w zakresie planowania zadan inwestycyjnych w
budzecie gminy;

¢) dbatos¢ o kompleksowe ujmowanie zakresu zaméwienia w opracowywanej dokumentacji do realizacji
zadan inwestycyjnych;

d) odbiér dokumentacji projektowych, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci, zgodnosci
z zamdwieniem i przepisami;

€) opracowywanie projektow uméw dotyczacych zadan inwestycyjnych;

f) udzial przy odbiorze koficowym i rozliczeniu wykonanego zadania;

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obslugg komputera powyzej 4 godzin dziennie, w budynku
bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych; praca w budynku zakladu oraz
mozliwe prowadzenie czynnosci poza zaktadem.

Pierwsza umowa o pracg zawarta na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony.
5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu = 0sGb niepetnosprawnych
(Dz. U. 22021 r. poz 573 tj.), wynosi 0 %.
6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej: CV powinno zawierad
oswiadczenie :Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych(tj. DZ. U. z 2019 r. poz. 1781), oraz zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie przeptywu takich danych.

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - do pobrania na stronie BIP Urzedu,

d) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci "o$wiadczam, ze nie bylam/bytem skazany/ skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe",

e) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,



) kserokopie dyploméw oraz swiadectw dokumentujgcych wyksztatcenie,

g) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu),

h) inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, znajomosé Jezykdw obeych, ukoriczone
kursy specjalistyczne,

i) o$wiadczenie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym konkursem.

7. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych :

a) Termin: 30.11.2021 rok , godz: 10:00.

b) Sposéb: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds.
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, przygotowania i realizacji inwestycji.”

¢) Miejsce:

- osobiscie w godzinach pracy urzgdu w sekretariacie Urzedu Gminy w Matej Wi,

- listownie na adres (decyduje data wplywu do Urzgdu Gminy): Urzad Gminy Mala Wies,
ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies.

8. Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Nabér przeprowadzi komisja konkursowa w dwoch etapach:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly spehione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu postepowania.

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spemiajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
0 terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem zostanie zawarta umowa o praceg.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy.

Informacje telefoniczne odnognie naboru: 24 269 79 60



