URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE, KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
NACZELNIK WYDZIALU FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH, ROZWOJU 1 PROMOCII

8)
9)

Wymagania niezbedne:

wykszlalcenie wyzsze, specjalno$é: administracja, dziennikarstwo, humanistyczna,
zarzgdzanie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie;

doswiadczenie zawodowe:

a) co najmniej pigcioletni staz pracy w tym co najmniej dwuletni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych, zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg
inwestycji lub przy sporzadzaniu wnioskéw i realizacja inwestycji wspolfinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej oraz innych zrodel zewnetrznych, lub;

b) co najmniej pigcioletni staz pracy w tym co najmniej trzyletni na stanowiskach, w tym
kierowniczych zwigzanych z przygotowywaniem 1 realizacja inwestycji lub przy
sporzadzaniu wnioskdéw 1 realizacja inwestycji wspolfinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej oraz innych zrodet zewnetrznych;

znajomos¢ przepisow ustaw z zakresu samorzadu terytorialnego;

znajomos¢  przepisow ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o finansach
publicznych, Prawo zamdwien publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do
informacji publicznej; -

10) umiejetnosé bieglej obstugi komputera, znajomosé programow (MS Office).

2.
1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy kat. B;

umiejetnos¢ sporzgdzania i realizowania inwestycji wspolinansowanych ze érodkow Unii
Europejskiej oraz innych Zrodel zewnetrznych:

umiejetnosé zarzadzania zespotem,

umiejetnosc analizowania 1 oceny dokumentacji projektowe] pod katem jej kompletnosci
zgodnie z przepisami szczegdtowymi;

umiejgtnosé przygotowania dokumentéw oraz znajomosé procedur przetargowych na wybor
inwestordéw zastepezych oraz wykonaweow ustug, dostaw, i rob6t b-m;

umiejetnosé nalezytej koordynacji procesu inwestycyjnego wraz ze znajomoscia procedur
rozpoczecia i zakoniczenia robot budowlanych;

umiej¢tnos¢ nalezytego przygotowania realizacji i finansowania inwestycji wraz
z aktualizowaniem wszelkich zmian w dokumentach budzetowych i planistycznych.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegélnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)

kierowanie pracg Wydzialu Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji;

analizowanie mozliwosci pozyskiwania przez gmine Ziebice srodkow pozabudzetowych:
opracowanie dokumentéw aplikacyjnych w sprawach dofinansowania z funduszy UE
i innych érodkéw pozabudzetowych;

monitoring wdrazania projektéw dofinansowanych ze Zrodel zewnetrznych:

realizacja obowigzkow zwigzanych z promocja projektow w zakresie wynikajacym z umow
o dofinansowanie:



6) wspolpraca z instytucjami zarzadzajgecymi programami finansowanymi z funduszy UE
i z innych Zrodel;

7) przygolowanie we wspdlpracy ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych postgpowan
o zamoOwienia publiczne w zakresie zadan wydzialu;

8) przygotowywanie projektéw umoéw, w tym Kkontrola realizacji zawartych umow, ich
rozliczanie i opisywanie oraz rozliczanie faktur/rachunkow dotyczacych zakupionych ustug,
dostaw lub robot wynikajaeych z zawartych umaow;

9) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
Zigbice m.in. w zakresie opracowywania strategii, planow i programow rozwojowych
gminy;

10) realizacja zadan dotyczacych sprawozdawczoscei w tym przygotowanie i skladanie raportoéw
z realizacji zadan;

11) pozyskiwanie informacji o mozliwosciach finansowania przedsigwzigé ze Zrodel
zewngtrznych;

12) monitorowanie zmian w przepisach i procedurach zwigzanych z realizacja projektow
wspolfinansowanych przez Unie Europejsks;

13) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien i innych pism, w tym biezgcej
korespondencji z zakresu prowadzonych spraw w wydziale;

14) wydawanie decyzji administracyjnych oraz wykonywanie innych zadan w zakresie objetym
odrebnym upowaznieniem Burmistrza;

15) dbanie o wizerunek 1 promocje Gminy Zighice:

16) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwat Rady Miejskiej:

17) proponowanie oraz podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie dobrej
komunikacji Urzedu Miejskiego w Zigbicach z mieszkancami, przedsigbiorcami i mediami
publicznymi;

18) sporzadzanie zakresow czynnosci dla pracownikow wydzialu oraz dokonywanie oceny
okresowej pracownikow wydziatu;

19) wspotludzial w tworzeniu strony internetowej Urzedu Miejskiego w Zigbicach, w tym
nadzor nad biezgca aktualizacja informacji zamieszezanych na stronie internetowe] oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej;

20) realizacja zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu,

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
lub oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku:

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztaleenie:

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnodci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:;

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie 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.



O powyzsze stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw, kidrym na
podstawie umow migedzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Ziebicach
lub przesta¢ (decyduje data wplywu do tut, Urzedu) na adres: Urzad Miejski w Ziebicach,
ul. Przemystowa 10, 57-220 Zigbice, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabér na wolne,
kierownicze stanowisko ng_:n%dnicze — Naczelnik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju
i Promocji” w terminie do ,{ stycznia 2017 r. godz. 14.00. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu
po terminie nie bgda rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zigbicach
w dniu 30 stycznia 2017 r. godz. 10.30.

7. Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miejskim w Zigbicach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu
74 8163846 lub 74 8163848,

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne i dopuszezonych do Il etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zigbicach przy ul. Przemystowej 10.

Niezwloeznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne) Urzedu Miejskiego
w Zigbicach przy ul. Przemystowej 10.

5. Informacje dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Ziebicach: bezpieczne warunki pracy na
stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenie sanitarne niedostosowane dla osob
poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. obiekt nie jest wyposazony w winde ani podjazdy dla
wozkow,

b) praca przy komputerze oraz zwigzana z obsluga urzadzen biurowych,

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego,

d) wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu (grudzien 2016 r.) poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Zigbice, dnia 4’} stycznia 2017 r.




