62019 Swilcza, dnia 08.05.2019 1.
~ WOIT GMINY SWILCZA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR

w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury
w Urzgdzie Gminy Swilcza,

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Swilcza,
36 — 072 Swilcza 168.

Liczba miejsc pracy: 1

2. Okre§lenie stanowiska:
Podinspektor w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury.

3. Wymagania niezbe¢dne: kandydat/ka posiada:

1) wyksztalcenie wyzsze zwigzane z budownictwem, (branza: budownictwo, elektryczna lub
sanitarna).

2) obywatelstwo polskie,

3) dwuletni staz pracy,

4) posiada pelng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
5) nie byl{a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien =z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku
o dofinansowanie, = wdrazania  projektu.  zarzadzania  projektem,  rozliczania
i sprawozdawczosci projektu,

2) znajomo$¢ zasad funkcjonowania funduszy unijnych oraz krajowych,

3) posiada znajomos¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych;

4) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, doktadnosé i skrupulatnoéé, systematycznosé,
umiejetnos$é syntezy i analizy danych, umiejetnosé podejmowania decyzji oraz umiejetnosé
negocjowania,

5) dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole,

6) umiejetno$¢ wykorzystania posiadanej wiedzy. komunikatywno$¢ oraz umiejetno$é
zwieztego 1 klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej,

7) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych 1 odpornos¢ na stres,

8) inicjatywa, dyspozycyjnosc, kreatywnosé i zaangazowanie;

9) umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel i
inne niezbgdne programy zwiazane z pracg na stanowisku),



10) umiejgtnosé interpretacji przepisow prawa wspolnotowego i krajowego w zakresie funduszy
pomocowych ze szczegélnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych, ustawy
Prawo zamdéwien publicznych, ustawy prawo budowlane,

11) ukonczyt/ta kursy/szkolenia z zakresu pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych, w tym srodkow
z Unii Europejskiej;

5. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezeé¢ bedzie:

1) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkdéw finansowych z funduszy unijnych oraz
krajowych (z budzetu panistwa, samorzadu wojewddztwa, powiatu, fundacji itp.) na realizacje
projektow w ramach zadan wlasnych gminy,

2) opracowywanie przy wspolpracy z Instytucjami Zarzadzajgcymi/Wdrazajagcymi wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow,

3) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z nalozonymi
obowigzkami wynikajgcymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow,

4) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z refundacja wydatkéw poniesionych w ramach
realizowanych projektow,

5) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Swilcza, jednostkami
organizacyjnymi gminy, instytucjami gminy w zakresie pozyskiwania zewngtrznych Zrédet
finansowych — fundusze unijne i krajowe, wspotuczestnictwo w procesach aplikacyjnych,

6) przedstawianie, modyfikacja opracowan planistycznych - strategicznych gminy (strategia
rozwoju gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w kontek$cie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych pod katem stawianych wymogdéw przez te fundusze,

7) wspoétudzial w ustalaniu zakreséw rzeczowych i finansowych projektow przewidzianych do
wspoHinansowania,

8) nadzor nad dokumentami dotyczacymi wnioskéw, zwigzanymi z ich realizacjg i rozliczaniem,
przez okres przewidziany w umowie do chwili przekazania do archiwum,

9) przygotowanie wiasciwego zakresu danych merytorycznych do zamoéwien publicznych, w
tym prowadzenie czynno$ci administracyjnych dot. zaméwien publicznych, ktérych warto$¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoséci 30 000 euro,

10) uczestniczenie w przegladach w okresie realizacji inwestycji oraz w okresie gwarancji,
organizowanie odbioréw gwarancyjnych oraz egzekwowanie usunigcia stwierdzonych
usterek w okresie gwarancji wykonawczych,

11) uczestniczenie w odbiorach inwestorskich,

12) przygotowanie projektéw uméw niezbgdnych do realizacji inwestycji.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,

b) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

¢) praca na miejscu w siedzibie Urzedu Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,

d) praca administracyjno - biurowa przy monitorze ekranowym pow. 4 godz. dobowego
wymiaru czasu pracy.

e) praca w terenie, w zakresie kontroli realizacji i rozliczania zadan inwestycyjnych
i pozainwestycyjnych powigzanych z funduszami zewngtrznymi.

7. Wymagane dokumenty:

1) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (kopie swiadectw pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy np. zaswiadczenia o zatrudnieniu),

4) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla oséb ubiegajgcych si¢
o zatrudnienie (zalgcznik),
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5) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przest¢pstwo skarbowe,

6) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) wilasnorecznie podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji, (w zatgczeniu),

9) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objgtym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomu, certyfikaty, zaswiadczenia),

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

W miesiacu kwietniu 2019 r. w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych nie osiagnat 6 %.

Kwestionariusz osobowy powinien by¢ opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22018 r. poz.1260 z p6zn.
zm.).”

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urz¢du

Gminy Swilcza (pokéj nr 205) lub przestaé poczta w terminie do dnia 20 maja 2019 r.
do godziny 18.00.

Na adres :

Urzad Gminy Swilcza,
36 — 072 Swilcza 168,

w zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy
oraz z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w Referacie Rozwoju
Gospodarczego i Infrastruktury w Urzedzie Gminy Swilcza”.
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