Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
ul. Poznanska 18; 62-095 Murowana Goslina

poszukuje osoby na stanowisko

PODINSPEKTOR DS. PLANOWANIA ROZWOJU

(umowa o prace na zastepstwo)

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztatcenie:
niezbedne: wyzsze
dodatkowe: studia podyplomowe

Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: brak
dodatkowe: 1 rok

Znajomosc¢ jezykow obcych:
» Jezyk angielski - dobra

- Dodatkowe umiejetnosci:
» wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programoéw w pakiecie Office
i Internetu,
» wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,
« umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,
« umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,
« umiejetnosé organizowania witasnej pracy,
« umiejetnos$¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminéw,
« umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
« umiejetnos¢ dostosowania sie do zmieniajacych przepisow,
» wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego
« umiejetnos¢ organizowania zespotow,
e prawo jazdy kat. B.

- Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
« Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zm.);
« Ustawa o pracownikach samorzgadowych z dnia 22 marca 1990 r. (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1593, ze zm.);
» Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94
ze zm.);
» Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.);



» Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071
ze zm.);

» Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, ze zm.),

» Ustawa o z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach,

« Ustawa o dostepie do informacji publicznej 6 wrzesnia 2001 r (Dz. U. 2001
nr 112 poz. 1198,),

« Ustawa o finansach publicznych z dnia 26 listopada 1998 r. (Dz. U. 1998 Nr
155 poz. 1014 ze zmianami),

* Przepisy dotyczace funduszy europejskich:

0

Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1698/2005 z dnia 20 wrzesnia 2008 r.
W sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski Fundusz
Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW);

Rozporzadzenie komisji (WE) Nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.
ustanawiajace szczegotowe zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1698/2005 w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

Ustawa z dnia 07 marca 2007 o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
z udziatem Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich;

Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja 2008 r.
W sprawie szczegbétowych kryteriow i sposobu wyboru lokalnej grupy
dziatania; do realizacji lokalnej strategii rozwoju w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 - 2013;

Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja 2008 r.
W sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wypfaty
pomocy finansowej w ramach dziatania ,Funkcjonowanie lokalnej grupy
dziatania” objetego Programem Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-
2013;

Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca
2008 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw i trybu przyznawania oraz
wyptaty pomocy finansowej w ramach dziatania ,Wdrazanie projektow
wspotpracy” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2007-2013;

Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008 r.
W sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyptaty
pomocy finansowej w ramach dziatania ,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-
2013.

Pozadane cechy osobowosci:

« fatwos¢ nawigzywania kontaktéw,

« komunikatywnos¢,

« asertywnosc¢,

« odpornosc¢ na stres,

 kreatywnos¢ i innowacyjnosé,

» konsekwencja,

» dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
« odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje,

« doktadnosé i systematycznosé,

« elastycznos$é w wykonywaniu zadan,

« samodzielnos$¢ i zdolno$¢ pracy bez nadzoru,
» wytrwatos$¢ w realizacji celow.



Zakres zadan na stanowisku:

. Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na

stanowisku.

. Opracowywanie wieloletniego planu inwestycyjnego, strategii rozwoju spoteczno -

gospodarczego, raportu o stanie gminy, planu rozwoju lokalnego; planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe.

. Koordynacja w zakresie planéw pracy referatdw, organizacja narad

podsumowujacych ich realizacje w zakresie dziatania Zespotu Strategicznego

. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej w  zakresie

prowadzonych spraw.

. Koordynowanie zarzadzania projektami realizowanymi w referacie.
. Udziat w przygotowywaniu uchwat dotyczacych wieloletniego planu inwestycyjnego,

strategii rozwoju spoteczno - gospodarczego, planu rozwoju lokalnego, planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe oraz programu LEADER.

. Przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan i przekazywanie ich

do publikacji na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Samorzgadowym.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy,

Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Kierownika Referatu Programowania Rozwoju
i Inwestycji.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosi - mniej niz 6%.
Zapraszamy kandydatow z orzeczona niepelnosprawnoscia

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

3.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat

3.2 Praca¥*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

w zespole

przy sztucznym oswietleniu

E><><><

ymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegolnej koncentracji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdow w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

XX (X (XXX [X|X

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu




5.

6.

Kandydatow zapraszamy do skiadania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie - dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

c. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb naboru,

d. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbyta stuzbe przygotowawcza,

f. dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy
obcokrajowcéw,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - dotyczy
kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych,
(Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458).

2. Dokumenty dodatkowe:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej, skladane sg osobiscie lub przestane poczta,
w terminie okreslonym w ogfoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 13 grudnia 2013 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

ul. Poznanska 18,

62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposdéb powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych

wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.



