OGLOSZENIE 4.2024
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 12 kwietnia 2024 roku
Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach
ul. Kosciuszki 1, 96-315 Wiskitki
INSPEKTOR ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych
1 etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie:
— wyzsze i minimum 3-letni staz pracy
lub
— $rednie lub srednie branzowe i minimum 5-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

preferowane wyksztatcenie wyzsze z obszaru ekonomii, finanséw, zarzadzania, administracji lub prawa;
udokumentowane minimum roczne doswiadczenie w pracy na okreslonym lub podobnym stanowisku;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych i ich absorpcjg;

znajomos¢ zasad procesu inwestycyjnego;

praktyczna znajomos¢ programow, funduszy i inicjatyw oferujacych wsparcie ze srodkéw publicznych na finansowanie
projektow;

praktyczna znajomos¢ przepisdw prawa oraz procedur i wytycznych programowych w zakresie aplikacji, realizacji
i sprawozdawczosci projektow z dofinansowaniem UE;

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji; ustawy o dostepie do informacji publicznej;

posiadanie prawa jazdy kat. B;

praktyczna umiejetnos¢ tworzenia dokumentéw, umoéw, formularzy oraz zestawien;

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu gminnego;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych;

umiejetnos¢ ustalania priorytetow oraz dbania o szczegoty;

samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, uczciwosé, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢;

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

8)
9)
10)

identyfikowanie zewnetrznych Zrédet finansowania oraz pozyskiwanie funduszy na sfinansowanie planowanych

przedsiewzieé/projektéw dotyczgcych réznych obszaréw dziatalnosci Gminy Wiskitki;

biezgce monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajgcych pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje

przedsiewziecia/projektu, ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan wtasnych gminy z zakresu infrastruktury technicznej;

analiza realnych mozliwosci pozyskania okreslonych zewnetrznych srodkéw finansowych przez Gmine Wiskitki oraz

informowanie burmistrza o programach, terminach aplikowania, wytycznych jednostek zarzadzajacych w tym zakresie;

inicjowanie i koordynacja dziatan w celu skutecznego pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki, jednostkami organizacyjnymi Gminy Wiskitki

oraz innymi podmiotami w celu skutecznego pozyskiwania zewnetrznych s$rodkéw finansowych, m.in. zwigzana

z przygotowaniem dokumentow aplikacyjnych;

praca w zespotach projektowych powotywanych przez burmistrza oraz jej bezposredni nadzér;

pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskéw o dofinansowanie, w tym

danych uwiarygadniajacych zasadnos$¢ (statystyki, analizy, raporty, strategie itp.) przedsiewziecia/projektu;

wybor odpowiednich zrédet dofinansowania w stosunku do planowanego przedsiewziecia/projektu;

analiza aktéw prawnych, wytycznych, stosownych regulaminéw i dokumentacji zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy;

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych, na co sktada sie

w szczegolnosci:

— opracowanie budzetu przedsiewziecia/projektu, w tym pdzniejsze nim zarzadzanie;

— opracowanie i ztozenie w wymaganym terminie wniosku o dofinasowanie;

— wprowadzanie korekt i poprawek do wniosku o dofinansowanie na etapie oceny i negocjacji wniosku przez
instytucje przyznajace dofinansowanie, w tym odwotywanie sie od niestusznych decyzji i ocen dot. wniosku;



— opracowanie harmonogramow dziatar/realizacji poszczegdinych zadan w projekcie;
— przygotowanie harmonogramu ptatnosci projektu;
— rozliczenie finansowe projektu, w tym przygotowanie wnioskdw o ptatnos¢ oraz weryfikacja zgodnosci
i prawidtowosci wydatkowanych srodkéw z budzetem projektu i zasadami finansowania;
— przygotowanie oraz rozliczanie uméw zwigzanych z realizacjg projektu;
— realizacja procesu sprawozdawczosci na kazdym etapie projektu zgodnie z otrzymanymi wytycznymi;
— nadzér nad dokumentacjg projektowg w trakcie trwania projektu oraz po jego zakonczeniu, przechowywanie
i archiwizacja dokumentéw zgodnie z wytycznymi dla danego projektu;
11) wspdtpraca z instytucjami europejskimi, administracja rzadowa/samorzadowg oraz instytucjami zarzadzajgcymi,
posredniczacymi i wdrazajgcymi programy finansowane z funduszy europejskich w ramach przygotowania, realizacji
i rozliczenia projektéw europejskich, a takze efektywnego wykorzystania szans rozwojowych;
12) przestrzeganie zasad promoc;ji i oznakowania projektéw realizowanych z funduszy UE;
13) udziat w kontrolach projektow prowadzonych przez podmioty zewnetrzne;
14) inicjowanie wspoétpracy z lokalnymi organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych;
15) udziat w promowaniu aktualnie realizowanych projektow oraz przekazywanie/udostepnianie niezbednych informacji
mieszkarncom gminy;
16) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;
17) S$cista wspodtpraca ze skarbnikiem gminy przy sporzadzeniu rozliczen rzeczowo-finansowych z realizacji
przedsiewzieé/projektéw lub inwestycji;
18) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego programu , Czyste Powietrze”;
19) obstuga systemu ZONE w zakresie wprowadzania deklaracji dotyczacych zrddet ciepta i spalania paliw w budynkach
i lokalach mieszkalnych lub niemieszkalnych do Centralnej Ewidencji Emisyjno$ci Budynkéw (CEEB);
20) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania dyskryminacji na terenie gminy Wiskitki;
pozostate:
21) opisywanie wptywajgcych faktur oraz rachunkéw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy, w tym
prowadzenie ich ewidencji;
22) sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z wtasciwosci stanowiska pracy;
23) przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
24) archiwizacja wytworzonej dokumentacji;
25) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika lub dyrektora wydziatu.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach:
Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych, schody wewngatrz budynku, bez windy,
korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich, sanitariat na parterze dostosowany
dla 0séb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie Swiattem naturalnym i sztucznym,
wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek
umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazddw stuzbowych, ciggtego kontaktowania
sie z innymi stanowiskami i instytucjami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.
Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1) Zyciorys zawodowy - CV - (odrecznie podpisany);
2) List motywacyjny (odrecznie podpisany);
3) Kserokopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;
4) Kserokopie $wiadectw pracy;
5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;
6) Kwestionariusz osobowy*;
7) Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*;
8) Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*;
9) Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe?*;
10) Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji*;
11) Podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci inspektora ds. zamdwien
publicznych i pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych*.
* Wzér dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.



Inne informacje:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg by¢ podpisane wtasnorecznie;
Szczegotowe informacje dot. naboru mozna uzyskac pod numerem telefonu (46) 854 50 40;

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dla
dokumentéw nadanych pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu);

Nabér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu
kandydatéw, - Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie;
Burmistrz Miasta Gminy Wiskitki dokonuje wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczagcych w nim kandydatow;

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki;

Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotgczone do jego akt
osobowych, zas dokumenty (oferty) oséb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety udziatu
w konkursie, nie beda odsytane; bedg one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej niezwtocznie po
zakoriczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Kandydat, ktory zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢ do Urzedu Miasta
i Gminy Wiskitki zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta w terminie do dnia 29 kwietnia 2024 roku do godz. 16% w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,0GLOSZENIE 4.2024 nabdr na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania
zewnetrznych srodkéw finansowych”.

Adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki
ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki oraz na stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych okresla Zarzadzenie Nr 288 Wadjta Gminy Wiskitki z dnia 31 grudnia 2019 roku.
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