Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 22
Woéjta Gminy Secemin

z dnia 7 maja 2014 roku

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

na podstawie art. 11 i 13 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zmianami):
WOJT GMINY SECEMIN
OGLASZA
KONKURS NA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

zastepca kierownika Referatu Gospodarki

Liczba wolnych stanowisk: 1 stanowisko urzednicze, w petnym wymiarze czasu pracy,

CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA

Referat/Stanowisko: Referat Gospodarki/ zastepca kierownika

Stanowisko stuzbowe: zastgpca kierownika Referatu Gospodarki

Cel zatrudnienia: koordynacja procesow inwestycyjnych inwestycji gminnych poczgwszy od
aplikowania o srodki zewnetrzne, planowania i projektowania do etapu zamkniecia i rozliczenia.

Zadania:
1. Z zakresu inwestycji komunalnych:
- Planowanie, przygotowanie, realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:
- kanalizacji sanitarnej i oczyszczania sciekow komunalnych;
- zaopatrzenia w wode;
- infrastruktury sportowo — wypoczynkowej i obiektéw uzytecznosci publicznej;
- drég gminnych.

2. Z zakresu zamowien publicznych .
Prowadzenie zadan wynikajacych z zakresu ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, p0z.759 ze zm.),
- Przeprowadzanie procedury zamowien publicznych zwigzanej z realizacjg zadan wynikajgcych
z obowigzkdéw stanowiska pracy:
- ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia publicznego;
- opracowywanie ogtoszenia 0 zamoéwieniu publicznym;
- opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;
- przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
- przygotowywanie umowy o zamoéwienie publiczne;
- kompletowanie dokumentaciji i przechowywanie zaméwien publicznych;
- monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych;
- prowadzenie systematycznej wspoipracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu
0 zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i
przygotowania postepowan.
- wspétpraca z podmiotami gospodarczymi i inwestorami fizycznymi w zakresie realizacji inwestycji.

3. W zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych:
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkow
pozabudzetowych, w szczegdélnosci:
- inicjowanie i koordynacja prac nad przygotowaniem polityk ,sektorowych” i ,programow
operacyjnych”;
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- wspofpraca z samorzadem wojewodztwa, wojewoda, innymi samorzadami lokalnymi oraz

instytucjami i organizacjami zaangazowanymi w przygotowanie i realizacje polityki rozwoju

regionalnego i lokalnego,

- analizowanie zewnetrznych uwarunkowarn rozwoju lokalnego w ramach procesu rozwoju inwestycji

w procesie integracji europejskiej;

- przygotowywanie informacji na temat pozyskiwania srodkéw z funduszy strukturalnych oraz innych

dostepnych zrédet wspétfinansowania inwestycji gminnych;

- przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw unijnych przez mieszkancéw
gminy;

- prowadzenie bazy danych dotyczacych wojewddzkich i  krajowych  programéw

wspoffinansowanych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,

- opracowywanie projektow uchwat, zarzgdzen, umow itp. dokumentow

- przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy strukturalnych, dotacje i pozyczki

we wspotpracy z innymi pracownikami Referatu,

- prowadzenie bazy danych zgtoszonych projektow;

- rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami wspoétfinansujgcymi;

- przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢, przygotowywanie sprawozdan oraz biezgcy monitoring i

promocja realizowanych projektow,

- biezaca wspoéipraca z zainteresowanymi gminnymi jednostkami  organizacyjnymi,

stowarzyszeniami oraz instytucjami partnerskimi przy przygotowywaniu ankiet zgtoszeniowych

projektéw oraz standardowych wnioskéw aplikacyjnych do funduszy pomocowych.

Zakres odpowiedzialnosci:

Skutki podejmowanych decyzji.

Przestrzeganie przepiséw prawa.

Sprawna obstuge mieszkancéw Gminy.

Prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

Prawidtowe zabezpieczenie i wykorzystywanie wyposazenia i majatku Urzedu.

Wdrozenie zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

Przygotowywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony internetowej urzedu.

Nookwh

Zakres upowaznien: obstuga mieszkancéw gminy.
Pracownik na stanowisku pracy bedzie posiadat dostep do danych osobowych obejmujgcych
dane personalne petentéw oraz dostep do korzystania ze specjalistycznych programoéw
informatycznych.

Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbedne kandydata:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym w ogtoszeniu
stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane w zakresie ekonomii, administracji lub prawa);
Znajomos¢ procedury kpa, instrukgiji kancelaryjnej

Znajomos$¢ przepisdw prawa 0 samorzadzie gminnym.

10 Znajomos$¢ ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw.
11. Znajomos¢ ustawy o zaméwieniach publicznych.

12. Znajomos$¢ ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
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13. Posiadanie cech: obowigzkowos¢, terminowos¢, odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje,
kreatywnos¢, samodzielnosé¢, wiasna inicjatywa;
14. Umiejetnos¢ obstugi komputera ($rodowisko Windows, pakiet biurowy MS OFFICE),

Wymagania dodatkowe:

1. Praktyka na podobnym stanowisku pracy w urzedzie administracji publicznej (co najmniej 2 letni
staz);

2. Umiejetnosc¢ aplikowania o srodki zewnetrzne.

3. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy wraz z fotografig.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentédw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkoleh oraz uprawnien

specjalistycznych.

e Kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
i osiggniecia zawodowe.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy.

e Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni
z praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne.

e Zaswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych

osobowych ( Dz.U. Z 2002r.Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.)

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie pok6j nr 15 Urzedu Gminy Secemin ul. Struga 2
29-145 Secemin lub droga pocztowa (za date doreczenia dokumentéw przekazanych drogg pocztowag
przyjmuje sie date wpltywu do sekretariatu, dokumenty kitdére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane) w zamknietych kopertach z adnotacjg ,Nabdr na stanowisko urzednicze” w terminie do
dnia 19.05.2014 roku do godz. 14.00

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w pokoju nr 15 UG Secemin lub telefonicznie
tel.(34) 355 60 17, e-mail gmina@secemin.pl.

Secemin, dnia 08.05.2014 r. Wéjt Gminy Secemin

(-) Stawomir Krzysztofik
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