Urzad Miasta i Gminy
w Chorzelach
ul. Stanistawa Komosinskiego 1, 06-330 Chorzele

OGLASZA NABOR

na stanowisko pracy ds. inwestycji, zamowien publicznych i funduszy unijnych

OKRESLENIE STANOWISKA

nazwa stanowiska - stanowisko pracy ds. inwestycji, zaméwien publicznych

i funduszy unijnych

wymiar czasu pracy - 1etat

komorka organizacyjna - stanowisko pracy w Wydziale Rozwoju Miasta i Gminy
w Chorzelach

Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ zatrudnienia na czas okreslony.

2.Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego, Unii Europejskiej lub innego panstwa,

ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa

wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

posiadanie: wyksztatcenia wyzszego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo umyslinie scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszenie sie nieposzlakowang opinia,

posiadanie umiejetnosci i wiedzy z zakresu pozyskiwania srodkéw finansowych z

funduszy unijnych, prowadzenia i rozliezania rzeczowo-finansowego inwestycji,

przygotowywania umow, sporzadzania rozliczen kosztow zrealizowanych
inwestycji.

znajomos$¢ przepisow ustaw: ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 roku, poz. 1870 ze zm.) ), ustawy z

dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z

2016 r. poz. 23 ze zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.).

3. Wymagania dodatkowe:
a) zdolnosci organizacyjne, komunikatywno$é, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosc,
b) doktadnos¢ w wykonywaniu zadan,
c) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowe;j.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D

2)

przygotowywanie, dla instytucji wdrazajacej programy unijne, harmonograméw,
sprawozdan i innych dokumentoéw zgodnie z umowg o dofinansowanie,

prowadzenie bazy danych dotyczacych funduszy unijnych dla potrzeb urzedu, w tym
danych dotyczacych rodzajéow programéw ich kryteria i procedury, w zakresie
mozliwosci wsparcia przedsiewzie¢ inwestycyjnych Urzedu jak i jednostek
organizacyjnych gminy Srodkami zewnetrznymi,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

pozyskiwanie pozabudzetowych Srodkéw zewnetrznych na zadania inwestycyjne
urzedu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem Srodkéw finansowych z funduszy Unii
Europejskiej,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do wszystkich dostepnych europejskich
programow pomocowych,

wspotpraca z komdrkami urzedu w zakresie pozyskiwania i wykorzystania funduszy
Unii Europejskiej,

prowadzenie obowigzkowych dziatari promocyjnych do projektow finansowanych ze
$rodkdw unijnych,

prowadzenie polityki informacyjnej w stosunku do przedsiebiorstw i instytucji
o$wiatowych na terenie gminy, dotyczacej mozliwosci pozyskiwania S$rodkow
finansowych z Unii Europejskiej,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen, zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami,

przygotowywanie wnioskdw o refundacje poniesionych wydatkbw w ramach
projektéw unijnych oraz wnioskdw o ptatnos¢ zaliczkowa,

wykonywanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji, w zwigzku z realizacja
zamowien publicznych i zamowien ponizej rownowartosci 30 000 euro, zgodnie z
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi urzedu,

przygotowywanie dokumentow i wykonywanie czynnosci zwigzanych z
prowadzonymi inwestycjami w miescie i na terenie gminy Chorzele oraz rozliczanie
rzeczowo- finansowe inwestycji.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1 miejsce wykonywania pracy - Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach / parter/,

2. komodrka organizacyjna - Wydziat Rozwoju Miasta i Gminy Chorzele,

3. rodzaj umowy: umowa na czas okreslony,

4. wymiar czasu pracy - 1etat,

5. system czasu pracy - podstawowy,

6. wyjazdy stuzbowe, szkolenia,

7. praca przy komputerze wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

8. narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

9. dostep do Internetu i serwisow prawnych,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1 zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2. list motywacyjny,

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

4. wypetniony kwestionariusz osobowy - oryginat (kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu



prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 894), druk kwestionariusza
mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach na stanowisku Dyrektora
Wydziatu Organizacyjnego- parter pok. nr 18, na stronie internetowej www.chorzele.pl lub
bip.chorzele.pl w zaktadce PRACA- PLIKI DO POBRANIA ,

5. dokumenty / kserokopie lub odpisy po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem/ potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
ukonczeniu studiow i uzyskaniu tytutu zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu
Komisji Konkursowej,

6. podpisane oSwiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. podpisane oSwiadczenie kandydata , ze nie byt skazany za umyslinie popetnione
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. podpisane o$wiadczenie kandydata o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).
8.Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien, o ktéryeh mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ poswiadezonego przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukoriczonych
kursach, szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci, do zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc¢ z oryginatem.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na
kopercie: "Nabor na stanowisko urzednicze ds. inwestycji, zamowien publicznych i
funduszy unijnych  (z podaniem imienia, nazwiska, adresu do korespondencji, numeru
telefonu oraz adresu poczty elektronicznej), osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach, na | pietrze w pok. Nr 2 ( sekretariat) lub przesta¢ poeztg na adres: Urzad
Miasta i Gminy w Chorzelach ,ul. St. Komosiriskiego 1 06-330 Chorzele w terminie do dnia
27 czerwca 2017 r. do godz, 10:00.

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

VIIl. DODATKOWE INFORMACJE

1 Aplikacje ktore wptynag do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza
Miasta i Gminy Chorzele.

3. W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane
powyzej jako niezbedne i ztozg komplet dokumentéw to potwierdzajacych oraz wymaganych
w niniejszej procedurze i zostang dopuszezeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktérzy zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub za


http://www.chorzele.pl

poSrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Osoby, ktérych aplikacje nie spetnig wymogdéw formalnych nie bedg powiadamiane.

5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz
przeprowadzi pisemny test i rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng 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 nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre nie zakwalifikowaty sie do Il etapu procedury
rekrutacyjnej lub zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych
kandydatow bedg przechowywane na stanowisku Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego w
Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru
swoich dokumentéw. Po uptywie w/w okresu nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty bedg zniszczone.

10. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyskaC u Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego - tet. (29) 751 65 47 .

Chorzele, dnia 14 czerwca 2017 r.

mgr Beatsr$zczepankowska


http://www.bip.chorzele.pl/

