OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Wieniawa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw

na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. zbiorczych ocen, analiz, koordynacji i strategii rozwoju

Data publikacji oferty: 12.02.2020 r.

L Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego
88, 26-432 Wieniawa
II. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. zbiorczych ocen, analiz, koordynacji

i strategii rozwoju.
III. Wymagania:
1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
)

3)
6)

7)
8)
9)

wyksztalcenie wyzsze |

obywatelstwo polskie,

minimum 2 lata stazu pracy,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z peini praw publicznych, niekaralno$¢ za przestgpstwa popeinione
umysinie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej,

znajomos¢ zagadnien z rachunkowosci budzetowe;,

dobra znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym,

10) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word, MS

Excel) na poziomie zaawansowanym,

11) urniejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

zaangazowanie, komunikatywnos¢, sumiennosé,

rzetelnoéé w wykonywaniu powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé i odpornos¢ na stres,

prawidtowe 1 terminowe rozliczanie sig z powierzonych zadan,
samodzielnosé, kreatywnosé, odpowiedzialnosé,

umiejetnosé skanowania i publikowania tresci na stronie BIP,
umiejetnosé redagowania pism urzedowych



IV,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

)

2)

3)

4)

3)

6)
7)
8)

%)

Biezace gromadzenie informacji, zasad 1 regulaminéw dotyczgcych
mozliwoscl pozyskania $rodkow na zadania gminne z funduszy zewnetrznych
(krajowych 1 Unijnych oraz dodatkowych instrumentéw pomocy zagranicznej
min. Norweski mechanizm Finansowy, mechanizm Finansowy EOG, Fundusz
Szwajcarski).
Opracowanie, koordynacja 1 analiza rocznych 1 wieloletnich plandw
inwestycyjnych oraz innych dokumentdéw programowych gminy i sporzadzanie
wnioskow 1 aplikacji 0 dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkow
zewngtrznych.
- Plan modernizacji i rozbudowy sieci wodociggowe;j
- Plan modernizacji 1 rozbudowy sieci kanalizacyjne)
- Plan termomodernizacji 1 remontéw budynkdéw uzytecznosci

publicznej
- Plan remontéw drog gminnych
- Roczne 1 wieloletnie plany inwestycyjne oraz ich weryfikacja

i walidacja
Wspolpraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskéw i aplikacji przez referat
zamoéwien publicznych oraz jednostki organizacyjne gminy dla projektow
przewidzianych do dofinansowania.
(Gromadzenie, analizowanie 1 weryfikowanie informacji dotyczacych
sporzgdzonych i dofinansowanych projektéw, przygotowywanie odpowiedzi
instytucjom wdrazajagcym (administrowanie projektem). Nadzér nad
terminowym rozliczeniem projektow i zadan inwestycyjnych. Analizowanie i
przygotowanie aktualizacji uméw oraz negocjowanie warunkéw kontraktdw
wieloletnich zwiagzanych ze zmiang parametrow przedmiotu umowy.
Przechowywanie wnioskéw wraz z zatacznikami oraz innych dokumentow
zwigzanych z oceng wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze
Srodkéw Unijnych i1 krajowych.
Monitorowanie zaawansowania realizacji poszczegdélnych projektow oraz
oslggania zalozonych w nim wskaznikow.
Przygotowywanie sprawozdan zbiorczych i przesylanie ich do wlasciwych
jednostek.
Sporzadzanie wnioskéw o platnosc i waktualnienie harmonogramu piatnosci
dla projektow prowadzonych przez Urzad.
Opracowywanie 1 publikacja materialéw promocyjnych 1 medialnych,
dotyczacych dofinansowanych projektdow w tym informacji na strone
internetowg gminy.

10) Prowadzenie spraw z zakresu programu ,, Czyste powietrze”,

Warunki pracy na danym stanowisku:

L))

pelny wymiar ¢zasu pracy ,



2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Wieniawa,

3) praca przy komputerze.

VI.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w styczniu

2020r.), wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy

Wieniawa w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniést ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1} List motywacyjny,

2) Zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) odwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okre§lonym w ogloszeniu naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze, 7

8) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreélonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie s$wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jeslt kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

11)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  zamknietych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Referenta ds. zbiorczych ocen, analiz, koordynacji 1 strategii
rozwoju ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 lutego 2020 roku do godziny 17%,



w sekretariacie Urzedu Gminy Wieniawa, 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub
przesta¢ na adres Urzedu Gminy Wieniawa (liczy si¢ data wpltywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Naboér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wojta Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4.2019 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 07.01.2019r.
(Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy Wieniawa). Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Wieniawa pok. 14 oraz telefonicznie pod
nr telefonu 48 377 73 70. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy Wieniawa.




