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c)
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. Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8§3/2025
WIES Wajta Gminy Mata Wies
o z dnia 18 listopada 2025 roku

Wiojt Gminy Mala Wies
oglasza nabor kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych i zamowien publicznych

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie co najmniej srednie, preferowane wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu
przepisoOw o szkolnictwie wyzszym,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktdrego obywatelom, na postawie umow migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczegolnosci:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢  dostepnych  Zrodel dofinansowania funduszy unijnych, funduszy
zewngtrznych, programoéw krajowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

biegla znajomos¢ obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych,
komunikatywnos¢ oraz umiejegtno$¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Mala Wies,
znajomos¢ podstawowych informacji o0 Gminie Mata Wies,
umiejetno$¢ planowania pracy i koordynowania dziatan,
doswiadczenie na podobnym stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

3. Ogoélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:

- biezace monitorowanie dostgpnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow

pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym z Unii Europejskiej na realizacje
zadan gminy,

- analiza mozliwosci finansowania projektow z programow europejskich i pozaeuropejskich,



- prowadzenie dzialan zwigzanych z przygotowywaniem i rozliczaniem projektow,
programow finansowanych ze srodkow unijnych i innych funduszy zewnetrznych oraz
programow krajowych,

- pozyskiwanie i1 gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania
wnioskow,

- przygotowywanie, przy wspoOlpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich
biezacej obstugi,

- opracowywanie merytoryczne opinii i zalgcznikdw do wnioskow o dofinansowanie,

- biezaca obstuga projektow pod wzgledem przeptywu dokumentow,

- prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczace] pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia, w tym przygotowanie sprawozdan, wnioskéw o
ptatnos¢, harmonogramoéw platnosci,

- wspdlpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z
sektorem spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,

- monitorowanie trwatosci realizowanych przez Gming projektow.

II. W zakresie zaméwien publicznych:

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien na roboty budowalne, dostawy i
ushugi w trybie bez stosowania Ustawy Prawo zamdwien publicznych,

- wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu, odpowiedzialnymi merytorycznie, przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoOwien publicznych w trybie bez
stosowania Ustawy Prawo zamowien publicznych,

- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy prowadzeniu spraw zwigzanych z
udzielaniem zamowien publicznych w trybie bez stosowania Ustawy Prawo zamowien
publicznych.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obstluga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
w budynku bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych.

Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia w przysztosei
na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U.
z 2025 roku, poz. 913) wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty.
a) List motywacyjny i curriculum vitae (CV),
b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stronie
BIP Urze¢du,



d) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

f) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
.» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych.”,

h) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
konkursem,

i) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest
mniejszy niz 6%).

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do 28.11.2025 r. do godz. 15:00 w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,, Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania
Srodkéw pozabudzetowych i zaméwien publicznych”, na adres: Urzad Gminy Mala
Wies, ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies.

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ dat¢ wplywu do sekretariatu Urzgdu Gminy. Oferty
ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda poddane procedurze rekrutacyjne;j.

Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6 powinny by¢ podpisane przez zglaszajacych
si¢ do konkursu.

8. Informacje dodatkowe:
Nabdr przeprowadzi komisja powolana przez Wojta Gminy w dwach etapach:

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

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem Iub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na

tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.
Wb Cz

Informacje telefoniczne odnos$nie naboru: 24 269 79 64




