WOJT GMINY STRZEGOWO
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WOJ. MAZOWIECKIE
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Strzegowo, dn. 26.07.2024r.
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzegdzie Gminy Strzegowo

Nazwa i adres

Urzad Gminy Strzegowo, 09-445 Strzegowo, ul. Plac Wolnosci 32

jednostki

Wolne Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i inwestycji

stanowisko |
Data 26.07.2024r.

ogloszenia

naboru

Termin 09.08.2024r.

sktadania

dokumentéw

Miejsce Wymagane dokumenty przesyla¢ poczta na adres: Urzad Gminy Strzegowo, 09-445
sktadania Strzegowo, ul. Plac Wolnosci 32 lub skladaé osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
dokumentow (pok6j nr 1) w nieprzekraczalnym terminie do 09.08.2023r. do godz. 15.00 w

zamknietej kopercie z nastepujaca adnotacja: ,.Nabdr na stanowisko urzednicze -
Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i inwestycji”. Wyklucza sig
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, za wyjgtkiem
dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzonym profilem ePUAP. (www.epuap.gov.pl na adres skrzynki Urzedu
Gminy w Strzegowie: /fgll15m4cd/skrytka). Za date dorgczenia dokumentow
przyjmuje si¢ date ich wpltywu do Urzedu.

Wymiar czasu
pracy

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.

Wymagania
zZwigzane ze
stanowiskiem:
niezbedne i
dodatkowe

1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panfstwa, ktéremu

na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (w

przypadku os6b nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomosé

jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie

cywilnej),

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub

umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o

szkolnictwie wyzszym i nauce,

5) co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem |

funduszy zewnetrznych na realizacj¢ inwestycji w zakresie rob6t budowlanych,

6) doswiadczenie zawodowe w realizacji inwestycji w zakresie robot budowlanych

| oraz przygotowywaniu i rozliczaniu projektéw, dziatan i programéw realizowanych z
udzialem zewnetrznych $rodkow finansowych (w tym z funduszy unijnych oraz

‘ programéw krajowych),

7) zdolno$¢ do pracy nad kilkoma projektami réwnoczesnie i umiejgtnos¢ oceny

priorytetdw pracy w danym momencie,

8) znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zamowien

publicznych, procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejgtnos¢ ich interpretacji

oraz wykorzystania do wykonywanych zadan,

9) znajomos$¢ przepisow prawa: o ochronie danych osobowych i dostgpu do informacji

publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, KPA.




2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé

2) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej,

3) umiejgtnosé pracy pod presja czasu,

4) biegla znajomos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office (Word, Excel i inne niezbedne programy zwiazane
Z pracg na stanowisku),

5) samodzielno$¢, systematyczno$é, rzetelnosé, kreatywnosé.

Zakres zadan
na stanowisku

1. Z zakresu spraw pozyskiwania $rodkdéw zewnetrznych z funduszy strukturalnych
UE i pozabudzetowych srodkéw krajowych:

1) monitorowanie stron internetowych w celu wyszukiwania aktualnych naborow;

2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych;

3) wspdlpraca z jednostkami projektowymi;

4) przygotowywanie niezb¢dnych uchwat rady gminy wyrazajacych zgode na ztozenie
wnioskéw;

5) skompletowanie pozostatych dokumentéw niezbednych do zlozenia wniosku;

6) przygotowywanie dokumentdéw do podpisania umowy o dofinansowanie zadania;

7) wspolpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi programy finansowe ze
srodkdw zewnetrznych w celu realizacji zadan;

8) koordynowanie wykonawstwa projektow;

9) przygotowywanie wnioskéw o platnosé i zalgcznikéw do tych wnioskow;

10) sprawozdawczo$¢ z realizacji projektu.

2. Z zakresu zaméwien publicznych:

1) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi
zgodnie  z obowiazujgcymi przepisami, tj. ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
aktami wykonawczymi do ustawy Pzp oraz wewnetrznymi uregulowaniami;

2) przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia, projektéw uméw oraz
wszelkich ogloszen w Biuletynie Zamdwienn Publicznych oraz w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, w tym ich publikacja;

3) udzial w pracach komisji przetargowych;

4) wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych;

5) prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z postepowaniami o udzielenie
zamdéwienia publicznego, w tym rowniez korespondencji wynikajacej z procedur
odwotawczych;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem procedury zawierania
umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane do 130.000 zt.

7) wspdlpraca z organami kontrolujgcymi;

8) prowadzenie dokumentacji zrealizowanych zaméwien publicznych, w tym
archiwizowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowiei dokonywanych w
urzedzie gminy.

3. Z zakresu realizacji inwestycji:

1) przygotowywanie spraw do zgloszefi robdét budowlanych, pozwolen na budowe
1 zawiadomien o zakonczeniu budowy;

2) koordynowanie realizacji dostaw, ustug i rob6t budowlanych;

3) udziat w czynnosciach odbioru robét;

4) przygotowywanie sprawozdan i innych dokumentéw zwiazanych z Krajowym
Programem Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.

4. Publikowanie informacji na stronie internetowej gminy i biuletynu informacji
publiczne;j.

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconvch przez Woijta.

Informacja o
warunkach

pracy

1. Praca w budynku Urzgdu Gminy Strzegowo, praca zwigzana z obstugg monitoréw
ekranowych co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, praca w
zespole w pomieszczeniu biurowym, w uzasadnionych przypadkach praca w terenie.

2. Rodzaj umowy - z kandydatem wylonionym w wyniku postepowania konkursowego
zostanie zawarta umowa o prac¢ na zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530). |




i

Dodatkowe
informacje

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce byl nizszy niz 6%, pierwszefistwo w
zatrudnieniu przyshuguje osobie niepetnosprawnej z zastrzezeniem art. 13a Ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz.530). Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

T?Vymagane
dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kopie $wiadectw pracy,

4) kopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje, opinie, referencje itp.

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacii.

List motywacyjny, Zyciorys oraz pozostale o$wiadczenia powinny byé opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata oraz data. Kopie dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt 3-5 winny by¢ uwierzytelnione wlasnym podpisem z klauzulg ,,za zgodno$é z
oryginalem” oraz data. W celu umozliwienia weryfikacji prawdziwosci dokumentéw,
ktore zlozono w kopii, kandydat zobowiazany jest do okazania oryginatéw tych
dokumentéw na zadanie komisji.

Uwagi

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: pierwszy etap — sprawdzenie ofert
pod wzgledem formalno-prawnym, bez udziatu kandydatéw, drugi etap — komisja |
rekrutacyjna dokona oceny merytorycznej dokumentéw, przeprowadzi test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorych zostanie sprawdzony
poziom wiedzy kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu
do drugiego etapu naboru oraz o jego terminie i miejscu zostang powiadomieni
indywidualnie. |







