Jakubowice Murowane dnia, 7.02.2023 r.

Urzad Gminy Wolka
Jakubowice Murowane 8
20-258 Jakubowice Murowane

Wojt Gminy Wolka
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I INWESTYCJI
SK.2110.2.2023

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe — pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku.

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

wyksztatcenie wyzsze w kierunku prawo, ekonomia lub pokrewnym,

co najmniej 1 roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego,

znajomo$¢ ustaw w szczegolnosci:

- 0 samorzadzie gminnym,

- prawo budowlane,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych

umiejetnos¢ korzystania z sieci Internet oraz poczty elektronicznej,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

samodzielno$¢ w dzialaniu,

znajomos¢ Ms Office,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na realizacje zadan gminy, w szczego6lnosci:

— Wwyszukiwanie programow pomocowych,

— sporzadzanie oraz komplementowanie wnioskOw o dofinansowanie,
W szczegdlnosci ze srodkow unijnych jak 1 krajowych,

— biezaca obsluga projektow w okresie realizacji 1 trwato$ci zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa, wytycznymi i postanowieniami
zawarte] umowy, W szczegOlnosci w zakresie sprawozdawczosci,
monitoringu i rozliczania,

— nadzor nad prawidlowg realizacjg projektow i1 finansowym rozliczeniem,

— monitorowanie prawidlowo$ci przebiegu projektow, w szczegolnosci
w zakresie zgodnosci z harmonogramami rzeczowo-finansowymi,

— udziat w pracach komisji przetargowych na wylonienie wykonawcow,

— wspolpraca z wytonionymi Wykonawcami,

— udziat w pracach komisji odbiorowych 1 okresowych przegladach
gwarancyjnych,

— promocja i ewaluacja projektow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i wytycznymi,

— wspolpraca z wilasciwymi pracownikami Referatu Infrastruktury oraz
pozostatych Referatéw UG Wolka,

— wspolpraca z referatem Finansowym w zakresie rozliczania wydatkow oraz
przyznanego wsparcia,

— wspolpraca z jednostkami samorzadowymi oraz innymi instytucjami
w zakresie prowadzonych spraw,

— prowadzenie, aktualizacja i archiwizacja dokumentacji projektowej,

— 1inne zadania niezbedne do prawidtowej realizacji projektow.



Przygotowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw na zajmowanym
stanowisku.

Przygotowanie i prowadzenie w ramach wykonywanych zadan zamoéwien
publicznych ponizej 130 000,00 zt zgodnie z procedurami wewnetrznymi
obowiazujacymi w UG WOLKA.

Udzial w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji w zakresie
powierzonych zadan.

Wspoétpraca z PGK Wolka Sp. z 0.0. w zakresie powierzonych zadan.
Opracowywanie i przekazywanie plikow do aktualizacji strony internetowej i BIP.

Wspoéltpraca z Referatem Promocji przy realizacji zadan z zakresu promocji gminy
I upowszechniania Kkultury, organizacji imprez gminnych, okolicznosciowych

i innych.

Wspodlpraca ze wszystkimi referatami Urzedu Gminy w zakresie realizowanych

zadan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej w zakresie

powierzonych zadan.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

Umowa o prace.

Wymiar czasu pracy - 1 etat.

praca w siedzibie Urzedu Gminy Wélka, Jakubowice Murowane 8,

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych
w godzinach 7.30-15.30

Stanowisko pracy usytuowane jest w 4 osobowym pokoju biurowym na II pietrze
budynku, bez bezposredniego dostgpu do windy, wyposazone w podstawowy
sprzet informatyczny.

Praca zwigzana z bezposrednig telefoniczng i mailowa obstugg interesanta.

Praca w zespole.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W styczniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wolka,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

list motywacyjny, z podpisang klauzulg o nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz pozostalych dokumentach aplikacyjnych przez administratora
danych — Urzad Gminy Wolka w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko  urzednicze ds. funduszy zewnetrzmych i  inwestycji
Nr SK.2110.2.2023 z dnia 7 lutego 2023 r.”

CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisang klauzula

0 nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych
przez administratora danych — Urzad Gminy Woélka w celu realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i inwestycji
Nr SK.2110.2.2023 z dnia 7 lutego 2023 r.”

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*)
podpisane oswiadczenie kandydata, dotyczace:*)
» posiadania obywatelstwa polskiego,

» posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

» braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.



*druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wolka w zakladce
Praca-konkursy na stanowisko, wraz z ogloszeniem o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 17 lutego 2023 r. do godz. 15.30, (decyduje
data wplywu do Urzedu Gminy Wolka). Ofert¢ mozna zlozy¢é osobiscie
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. funduszy zewnetrznych i inwestycji Nr SK.2110.2.2023 z dnia 7 lutego 2023 r.
W biurze podawczym na parterze Urzedu Gminy Wélka lub wysta¢ na adres: Urzad
Gminy Wolka, Jakubowice Murowane 8, 20-258 Jakubowice Murowane.

8. _Informacje dodatkowe.

1) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Wolka nickompletne lub
po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

3) Nie ma mozliwosci uzupelniania dokumentéw po uptywie terminu sktadania
dokumentéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/w dokumentdw poza
ogloszeniem.

4) Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

a) pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz
merytorycznym bez udziatu kandydatow,

b) drugi etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetnili
wymogi formalne oraz niezbedne kryteria merytoryczne zweryfikowane
w | etapie.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wolka w zaktadce praca-konkursy
na  stanowisko  http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy na_stanowisko
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzgdu.

6) Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.

7) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 478 17 53.

Woit

/-1 mgr Edwin Gortat



