Zarzadzenie Nr 49/2016
Wojta Gminy Mstow
z dnia 20.05.2016r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2016r., poz. 446), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§ 1.

1. Ogtasza sie nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mstow:
inspektor ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym mowa w ust.
1 stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.

1. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym
mowa w § 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

a) Przewodniczacy Komisji: Tomasz Gesiarz — Wéjt Gminy;

b) Cztonek Komisji: Maria Skibifiska - Skarbnik Gminy;

c) Cztonek Komisji: Sylwia Kuban - Sekretarz Gminy;

d) Czlonek Komisji: Tadeusz Marcisz - Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien
Publicznych i Spraw Obywatelskich.

2. Do obowigzkéw komisji naleze¢ bedzie przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na
wolne stanowisko urzednicze.

3. Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakoficzeniu prac zwigzanych
z przeprowadzeniem naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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i Zatgcznik do Zarzadzenia nr 49/2016
Wojta Gminy Mstéw z dnia 20.05.2016r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstoéw

2. Stanowisko pracy:

»inspektor ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych” — wymiar czasu pracy: petny etat

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

5.

1)

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)

h)
)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku,

minimum 3-letni staz pracy,

doswiadczenie w pracy zwigzanej z realizacjg inwestycji lub pozyskiwaniem funduszy
zewngetrznych — minimum 12 miesiecy,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o zamowieniach publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz innych zagadnien zwigzanych z opisanym zakresem zadan wykonywanych na powyzszym
stanowisku

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)
d)
e)

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosé, rzetelnosé, kreatywnosé, -

posiadanie prawa jazdy kat. B.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

W ramach pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

a)
b)
c)
d)

stale monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskiwania §rodkéw krajowych i unijnych oraz
innych srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan gminy,
przygotowywanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjnej i ich biezaca
obstuga wraz z koncowym rozliczeniem,

utrzymywanie biezgcych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajacg dla
danego projektu,

opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o platnos¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidtowe;j realizacji projektu,



g)

monitorowanie i kontrolowanie zgodno$ci przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych,

koordynowanie projektéw inwestycyjnych i miekkich realizowanych w urzedzie,
wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych UE i innych srodk6w pomocowych,
wspoOlpraca z jednostkami podleglymi gminie, organizacjami pozarzagdowymi oraz
spotecznoscig lokalng w temacie mozliwosci ubiegania si¢ o $rodki z funduszy UE i innych
Zrédet na realizacje zadan.

2) W ramach inwestycji:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
)
k)

realizacja inwestycji gminnych i remontdw,

sporzadzanie informacji z realizacji inwestycji,

planowanie wydatkéw inwestycyjnych w Gminie,

przygotowywanie projektow umow na zadania inwestycyjne i remontowe,

zlecanie opracowan dokumentacji i koordynowanie nadzoru inwestorskiego,
przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych pod wzgledem formalno-prawnym,
rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,

egzekwowanie uprawnien w zakresie jako$ci wykonanych prac, a w szczegdlnosci
egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,

kontrola dzialalnosci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek podlegtych

Gminie,

przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci inwestycyjnej i
jej efektoéw,

wspolpraca z samorzagdami mieszkancéw w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji
z udziatem i partycypacjg mieszkancow.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
©)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: pelny etat,

praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstow, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst 7,69%.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztatceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869),

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy Iub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarZzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

N

e



11.

h) kopia dowodu osobistego,

1) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

j) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci t:
certyfikaty, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

k) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku inspektora ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzgdu Gminy Mstow ul. 16 Stycznia
14, 42-244 Mstow (liczy sig¢ data wptywu do Urzgdu) lub sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
- ul. 16 Stycznia 14, pokdj 26, w terminie do 6 czerwca 2016r. do godz. 14.00 w zamknietych
kopertach z nastgpujacg adnotacja ,,Nabor na stanowisko inspektora ds. inwestycji i funduszy
zewngtrznych”.

b) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

. Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

a) Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztoza komplet
dokument6w wymaganych w niniejszej procedurze zostana dopuszczeni do kolejnego etapu.

b) II etapem bedzie test sprawdzajgcy wiedzg.

c) III etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktdrej zostang dopuszczeni kandydaci, ktorzy
na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 70%.

d) O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani
telefonicznie.

e) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi.

f) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikuja sie do dalszego etapu i

-zostang umieszczone w protokole, beda stanowily zatacznik do protokotu z przeprowadzonego

naboru.

g) Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.
h) Informacja z lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na

tablicy ogloszen Urzedu Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstow w dniu 7.06.2016r. do godz.
15.00.

1) Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Informacje dodatkowe:

a) Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

b) List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U z 2015r., poz. 2135 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.)”.
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