ZARZADZENIE NR 62/2015
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 8 czerwca 2015 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw inwestycji.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2013 r., poz.
594 zpdzn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 9 wrze$nia 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. t.
Dz. U. 22014 r., poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw inwestycji.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze zostanie zamieszczone w BIP, na stronie www.malkiniagorna.pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy.

4. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Matkinia Gorna.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 62/2015
Wojta Gminy Matkinia Gérna

z dnia 8 czerwca 2015 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Malkinia Gérna

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw inwestycji

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Malkini Gérnej ul. Przedszkolna 1
1) Wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze,
¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia,

g) wymagany minimum pigcioletni staz pracy,

h) dos§wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem §rodkéw zewnetrznych

1) znajomo$¢ polityki regionalnej UE na lata 2014-2020 i zasad realizacji programdw, projektoéw/dziatan
finansowanych ze srodkow zewngtrznych

j) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zamodwien publicznych, procedur
aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetnosc¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan

k) dobra znajomos$¢ obstugi komputera.
2) Wymagania dodatkowe:
a) studia podyplomowe, udokumentowane szkolenia i kursy z zakresu funduszy unijnych

b) preferowane — do§wiadczenie zawodowe w instytucjach wdrazajacych programy europejskie i w jednostkach
samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci w przedmiocie prowadzonych zadan,

¢) znajomo$¢ zasad prowadzenia zadan publicznych
d) zdolnos$¢ szybkiego przyswajania informacji,

e) dyspozycyjnosc,

f) zaangazowanie, kreatywnos¢,

g) doktadnos¢, samodzielnos$e,

h) odpornos¢ na stres,

1) prawo jazdy kat B.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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a) analiza programow pomocowych pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania z funduszy m.in.
krajowych, unijnych i zagranicznych na zadania wlasne gminy,

b) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie wraz zpelng dokumentacja towarzyszaca zgodnie
z wytycznymi programowymi, w tym m.in. przekazanie ich do Instytucji Finansujacych w wyznaczonych
ramach czasowych, kontakt/negocjacje z Instytucjami Finansujgcymi w sprawach zwigzanych z wlasciwym
przygotowaniem izlozeniem wnioskow o dofinansowanie, monitorowanie zlozonych wnioskow
o dofinansowanie, sktadanie korekt i uzupetnien do ztozonych wnioskow,

c) prowadzenie rozliczen, sprawozdawczo$ci, wtym m.in. przygotowanie iterminowe zlozenie
sprawozdan/raportéw z realizacji dofinansowanych projektow,

d) przygotowanie wymaganych dokumentéw do kontroli projektow,

e) aktualizacja wnioskow o dofinansowanie, ktore zostaty wytypowane do dofinansowania i przekazanie ich do
Instytucji Finansujacych w wyznaczonych ramach czasowych, sktadanie korekt i uzupetnien do ztozonych
sprawozdan, raportow,

f) biezaca obstuga administracyjna i archiwizacja projektow,
g) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych.

h) prowadzenie dzialan o charakterze informacyjnym w zakresie warunkow i mozliwosci pozyskania srodkow
publicznych przez przedsigbiorcow, pracodawcoéw, rolnikow, organizacje pozarzadowe oraz inne grupy
zawodowe i spoteczne,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem postgpowan konkursowych, w tym m.in. sprawdzanie
pod wzgledem formalnym wnioskéw wptywajacych na organizowane przez Urzad Gminy otwarte konkursy
ofert, przygotowywanie umow z podmiotami wytonionymi w drodze konkursu oraz kontrola merytoryczna
podmiotow, ktore otrzymaly dotacje w tych konkursach,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskow na realizacj¢ zadan finansowanych z innych
zrodet,

4) Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

b) list motywacyjny;

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych;
- staz pracy ($wiadectwa pracy) lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy,
- dyplom ukonczenia studiow,
- posiadane uprawnienia i ukonczone kursy,
- kserokopia dowodu osobistego,
- kwestionariusz osobowy,

d) oswiadczenie kandydata:
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku do spraw inwestycji,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz
o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

e) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

UWAGA
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CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia wymienione w pkt
4 winny by¢ wilasnorecznie podpisane przez osobe sktadajaca oferte.

Kserokopie $wiadectw pracy powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata
ubiegajacego si¢ o stanowisko do spraw inwestycji.

5) Informacja o warunkach pracy i wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:
Wymiar czasu pracy: peten etat.

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godziny na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Osoba wyloniona w naborze podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem. Zwolnienie
z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na czas
okreslony.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Matkini Goérnej w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, nie wynosi 6%.

6) Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu lub pocztg na adres: Urzad
Gminy Matkinia Gérna ul. Przedszkolna 1, 07 — 320 Malkinia Gorna, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 22 czerwca 2015 r., w zamknictej kopercie opatrzonej imieniem inazwiskiem oraz adresem do
korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,nabor na stanowisko do spraw inwestycji”.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane
1 zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Wojt Gminy Malkinia Gdrna zastrzega sobie prawo zakonczy¢ postepowanie konkursowe na stanowisko
do spraw inwestycji lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

O rozstrzygnigciach postgpowania konkursowego aplikantow powiadamia si¢ telefonicznie lub droga
pocztowa.

Dokumenty oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang odestane
droga pocztowa.

Dokumenty osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie¢ do rozmowy kwalifikacyjnej beda
przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Woéjt Gminy

mgr Bozena Kordek

Id: DC737EF0-3099-454D-9F80-BFC2CSEAA9E2. Podpisany Strona 3





