BURMISTRZ MIASTA I GMINY CHORZELE OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY W CHORZELACH
UL. ST. KOMOSINSKIEGO 1, 06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA

STANOWISKO PRACY DS.INWESTYCYINYCH

Praca administracyjno — biurowa » Przy monitorze ekranowym, zwigzana z przemieszczaniem sie
po terenie Miasta i Gminy Chorzele

II. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1. jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP;

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3. posiada wyksztatcenie wyzsze;

4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. cieszy sig nieposzlakowang opinia;

6. posiada wiedze i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadah na stanowisku pracy;

7.zna obstuge sprzetu komputerowego  aplikacji biurowych oraz pakietu Microsoft Office.

IIT. WYMAGANIA DODATKOWE:
. umiejetnosc pracy w zespole;
. rzetelnos¢, sumiennosé, terminowosé;
. zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy;
. umiejetno$¢ sprawnej organizacii pracy;
. Zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnoéé;
. doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w tym w samorzadowej;
. Znajomos¢ przepiséw prawnych, w szczegdlnoéci:
a) znajomos¢ przepiséw kodeks postepowania administracyjnego,
b) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,
C) znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym,
d) znajomos¢ przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych,
) znajomos¢ przepiséw ustawy prawo budowlane,
f) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,
g) znajomos¢ przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.,

UhHhWWNN -

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE WSZYSTKIM
ZADANIA :

1. prowadzenie i rozliczanie inwestycji w mieécie i na terenie gminy Chorzele;

2. prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z nadzorem inwestorskim i wspoltpracg z inwestorem
zastgpczym w ramach wykonywanych inwestycji;

3. wspotdziatanie z innymi podmiotami realizujgcymi inwestycje w mieécie i na terenie gminy Chorzele;

4. inicjowanie i nadzorowanie przedsigwzie¢ z zakresu rozbudowy infrastruktury komunalnej zgodnie z
zapotrzebowaniem spotecznosci miasta i gminy Chorzele;

5. sporzadzanie sprawozdawczoéci z zakresu prowadzonych inwestycji i remontdw;

6. " przygotowywanie dokumentéw i wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami i
rozliczaniem rzeczowo - finansowym inwestycji oraz realizacjg zaméwien publicznych;

/. pozyskiwanie pozabudzetowych érodkéw zewnetrznych na zadania inwestycyjne urzedu, ze szczegllnym
uwzglednieniem $rodkow finansowych z funduszy Unii Europejskiej;

8. przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do wszystkich dostepnych europejskich programéw pomocowych,

9. przygotowywanie dla instytucji wdrazajacej programy unijne harmonogramdw, sprawozdan i innych
dokumentéw zgodnie z umowa o dofinansowanie;

10. wspdtpraca z komdrkami urzedu w zakresie pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej;

11. prowadzenie obowigzkowych dziatan promocyjnych do projektéw finansowanych ze érodkéw unijnych;



12. przygotowywanie wnioskdéw o refundacje poniesionych wydatkéw w ramach projektéw unijnych oraz
whioskéw o platno$¢ zaliczkowa;

13. przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;

14. wykonywanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji, w zwigzku z realizacjg zamdwien publicznych i

zamowien ponizej réwnowartoéci 30 000 euro, zgodnie z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi
urzedu.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach.

Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Zastrzega sie mozliwoé¢ zawarcia umowy na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

System czasu pracy — podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach — 730 — 1530,

Praca w zespole.

Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.

. Praca w terenie - realizacja zadar wynikajacych z zakresu czynnoéci na stanowisku.

. Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

. Dostep do Internetu i serwiséw prawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej (CV),

2) list motywacyijny,

3) kserokopie /po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem/ dokumentéw potwierdzajacych
przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, zaéwiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace
itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

4) wypetniony kwestionariusz osobowy — (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
druk kwestionariusza mozna pobraé w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach u Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego - parter pok. nr 18, lub jako zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem/
potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukonczeniu studidw i uzyskaniu tytutu
zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany za umyélnie popetnione przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o treéci - Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2019 poz. 730)i
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s.

1)oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz.
1282).

DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaéwiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, do
zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie: "Nabér na
stanowisko urzednicze ” Stanowisko ds. inwestycyjnych” (z podaniem imienia, nazwiska, adresu do
korespondencji, numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej), osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach, na I pietrze w pok. Nr 2 ( sekretariat) lub przestaé poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy w
Chorzelach, ul. St. Komosinskiego 1. 06-330 Chorzele w terminie do dnia 22.09.2020 r.

do godz. 10,

(o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu).



VIII. DODATKOWE INFORMACIE

1. Aplikacje ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele.

3. W etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane powyzej jako
niezbedne i ztozg komplet dokumentdéw to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze i
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang
niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego
testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Osoby, ktorych aplikacje nie spetnig wymogéw formalnych nie beda powiadamiane.

5. W I etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz przeprowadzi pisemny test i
rozmowe kwalifikacyjng lub sama rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach /www.bip.chorzele.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

7. Zastrzega sie prawo hie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre nie zakwalifikowaty sie do II etapu procedury rekrutacyjnej lub
zakwalifikowaly sie, ale nie znalazly sig na liscie 5 wybranych kandydatdw beda przechowywane na
stanowisku Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przez okres 3
miesigcy od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentdw. Po uptywie w / w. okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty beda
Zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢ u Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego- tel. (29) 751 65 47
lub 29 751 65 37,

Osoby biorgce udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania sie z «Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, zamieszczong pod ogtoszeniem o naborze.
Oswiadczenie nalezy dofaczyé do wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych.

Zast§DCL1 Burmistrza
Chorzele, dnia 7.09.2020 r. Miasta i Gminy Chorgele

mgr Katarzina Brzezicka



