OGLOSZENIE 14.2020
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 6 pazdziernika 2020r.
Wojt Gminy Wiskitki ogtasza nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wiskitkach ul. Kosciuszki 1.
PODINSPEKTOR W REFERACIE INWESTYC! | ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1.
2.
3.

6.

Jest obywatelem polskim.

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na okreslonym stanowisku, w tym posiada
co najmniej wyksztatcenie $rednie i trzyletni staz pracy.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Nie zostal skazany prawomocnym wyrckiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Preferowane wyksztatcenie wyzsze m. in. administracyjne, prawnicze, ekonomiczne.

Posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadowych.

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: prawo zamowiert publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o funduszu soteckim, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, o dostepie do informacji publicznej, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w zakresie programéw MS Office oraz LEX.

Umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych.

Posiadania prawo jazdy min. kat. B.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Gotowos¢ do statego doskonalenia sie i uaktualniania wiedzy.

Wysoka kultura osobista.

Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, obowigzkowy, samodzielny, komunikatywny,
opanowany, godny zaufania, kreatywny, identyfikujacy sie z Urzedem.

Do zadat wykonywanych na stanowisku podinspektora ds. inwestycji i zamdéwien publicznych naleiy:

1.

10.

11.
12.

Opracowanie i przedstawienie Wojtowi rocznych planéw inwestycji i remontdw w zakresie rzeczowym
i finansowym.

Udziat w pracach przygotowawczych zwiazanych z planami inwestycjami i remontami realizowanymi przez gmine.
Wspétpraca z projektantami w toku opracowania projektow dla inwestycji gminnych, odbidr dokumentacji
projektowej i jej sprawdzenie.

Przygotowywanie dokumentacji formalnych zwigzanych z realizacjg inwestycji (pozwolenie na budowe,
zawiadomienie o rozpoczgciu robét i zakonczeniu realizacji inwestycji).

Udziat w odbiorze zrealizowanych inwestycji.

Kontrola bieigca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem zgodnosci z zakresem rzeczowo-
finansowym zawartych umaéw.

Przygotowywanie uméw z podmiotami biorgcymi udziat w procesach inwestycyjnych.

Przygotowanie i udziat w procesie odbioru i oddania do uzytku inwestycji gminnych.

Organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na wykonanie inwestycji i remontéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Przygotowywanie i prowadzenje postgpowari o udzielenie zamodwien publicznych dla realizowanych przez gmine
inwestycji i remontow.

Ustalenie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu zaméwien publicznych.

Przygotowywanie projektéw zarzadzer Wéjta w sprawie zamoéwier publicznych, specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia wraz z projektami umow.



13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

Przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja techniczna
posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow.

Uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujgcych wyboru najkorzystniejszej oferty.

Gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie zamdwien
publicznych, w tym przygotowywanie planu zamoéwien.

Zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszenn zwigzanych z udzieleniem zaméwienia
w miejscach wskazanych w ustawie.

Prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajagce z procedur
odwolawczych itp.).

Wspdtpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych oraz Urzedem Publikacji Wspdlnot Europejskich, przygotowywanie
wystapie do Urzedu Zaméwier Publicznych w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa zamowien publicznych.
Prowadzenie rejestru zamodwien publicznych realizowanych przez gmine.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zaméwien.

Koordynacja inwestorska prowadzonych robot.

Przeprowadzenieé rozliczen rzeczowo- materialnych z wykonanych inwestycji i remontéw.

Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw na zajmowanym stanowisku.

Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw.

$cista wspotpraca ze Skarbnikiem przy sporzadzeniu rozliczert rzeczowo- finansowych z prowadzonych inwestycji
i remontéw.

Analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez gmine érodkow finansowych z funduszy zewnetrznych oraz
informowanie Wéjta o istniejgcych mozliwosciach, programach, terminach aplikowania, wytycznych jednostek
zarzgdzajgcych w tym zakresie.

Monitorowanie, opracowywanie, kompletowanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie przygotowanych
projektow.

Prowadzenie bazy danych i analiza dostepnych Zrédet wspétfinansowania projektéw z funduszy i programéw
pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnetrznych Zrédet finansowania.

Wspétpraca z pracownikami Urzedu Gminy przy przygotowywaniu zadan do realizacji w ramach zewnetrznych
srodkow finansowych.

Rozliczanie prac i projektéw dotyczacych realizacji zadan wykonywanych w ramach zewnetrznych $rodkéw
finansowych oraz wspofpraca z pracownikami Urzedu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdan i raportéw z realizacji projektéw realizowanych wramach funduszy unijnych
i zewnetrznych Zrédet finansowych.

Wspdlipraca z organizacjami i instytucjami w celu pozyskiwania i wykorzystania funduszy na realizacje zadar
publicznych.

Koordynowanie promocji projektéw w ramach funduszy unijnych.

Monitorowanie i raportowanie prac jednostek organizacyjnych gminy aplikujacych o dotacje iwdrazajgcych
projekty wspétfinansowane z funduszy pomocowych UE i innych zewngtrznych Zrédet finansowania.

Inicjowanie i koordynacja dziatart zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych s$rodkéw pozabudietowych przez
Gmine, ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy europejskich.

Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie moiliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych Gminy.

Gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania wnioskdw aplikacyjnych, wtym:

- danych charakteryzujgcych rozwdj gminy,

- zalozen spoteczno-gospodarczych oraz zatozen budzetu,

- programéw inwestycyjnych.

Pozyskiwanie $rodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudietowych na realizacje projektéw
inwestycyjnych.

Wspdtpraca z instytucjami europejskimi, administracja samorzgdowg oraz rzgdowa, instytucjami zarzadzajgcymi,
poséredniczacymi i wdrazajacymi dia programdw finansowych z funduszy europejskich, w ramach przygotowania,
realizacji i rozliczenia projektéw europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych.



40. Wspdtpraca z wlasciwymi merytorycznie komdérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie koordynacji dziatari zwiazanych z przygotowywaniem dokumentéw aplikacyjnych w celu
pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania zadan gminy.

41. Opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie zadan ze $rodkéw pozabudzetowych, w tym $rodkéw
z Unii Europejskiej.

42. Koordynacja i praca w zespofach powotanych przez Wojta do przygotowania, wdrazania i rozliczania projektow
wspotfinansowanych z funduszy europejskich.

43. Realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i europejskich w zakresie realizowanych przez gmine
projektéw.

44. Rozliczanie finansowe projektow, w tym przygotowywanie i weryfikacjg wnioskéw o ptatnosé.

45, Inicjowanie wspotpracy z lokalnymi organizacjami spoteczno-gospodarczymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw
z funduszy zewnetrznych.

46. Archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami unijnymi.

47. Przygotowanie i rozliczanie umdw o wartosci do.30 000 euro.

48. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
30.0600 euro.

49. Nadzor i realizacja projektow w ramach srodkéw pochodzgcych z funduszu soteckiego.

50. Przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy.

51. Wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Kierownika Referatu

Informacija o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wiskitkach:

Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dia oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz
budynku, bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla 0s6b poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich, sanitariat
na parterze dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze, os$wietlenie $wiattem naturalnym
i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z
osobami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdéw stuzbowych,
ciggte kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami i petentami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych
urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

List motywacyjny (odrecznie podpisany).

Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe;j.

Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukoticzonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.

Kwestionariusz osobowy*.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.

Podpisane odrecznie oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych*.

9. Podpisane odrecznie o$wiadczenie, ie kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*,

10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji *.

11. Podpisane odrecznie o$wiadczenie o nieposziakowanej opinii.

12. Podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnoéci podinspektora
ds. inwestycji i zamowien publicznych*.

* Wzér dokumentu mozna pobra¢ ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl

N A WNE

Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony
nie diuzszy niz 6 miesiecy, z moiliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
Komisja przyjmuje ustny tryb oceny (rozmowa kwalifikacyina).




Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 paZdziernika 2020r. do godz. 9° w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,OGLOSZENIE NR 14.2020 - nabér na stanowisko urzednicze” Podinspektor w referacie inwestycji i rozwoju
gospodarczego”.

Na adres:

Urzad Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Sekretariat Urzedu pokdj nr 19, | pietro

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (0-46) 854-50-40

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla dokumentéw
nadanych pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Wojt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP {www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Wiskitki.

Wiskitki, 06.10.2020r. >



