GMINAZAWIDZ
NIP 7761698845 REGON 611016011
URZAD GMINY ZAWIDZ

ul. Mazowiecka 24 Zatacznik Nr 3

09 - 226 Zawidz Koécieln)}/( do Zarzadzenia 57/2024
pow. Sierpc, woj. mazowieckie oc e

tel. 24 276-61-01 Wéjta Gminy Zawidz

z dnia 13 listopada 2024 r.
OGLOSZENIE WOJTA GMINY ZAWIDZ
z dnia 13 listopada 2024r.
O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Zawidz oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. rezwoju, inwestycji i zaméwien publicznych

Nazwa i adres jednostki: URZAD GMINY ZAWIDZ, ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz
Koscielny, pow. sierpecki , woj. mazowieckie.

Wolne stanowisko urzednicze: referent ds. rozwoju, inwestycji i zaméwien publicznych
Wymiar etatu — pelny etat.

Planowane zatrudnienie — od 15 grudnia 2024 roku
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I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
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obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw 'pubhcznych
niekaralnos¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umy$lne popelnione
przestepstwa lub przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja, zarzadzanie, ekonomia
znajomos¢ polityki regionalnej UE, srodkow krajowych 1 zagranicznych oraz zasad
realizacji programow, projektéw/dziatan finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych;
znajomos¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektow przygotowywania wnieskow o
dofinansowanie wdrazania projektéw, zarzadzania projektem, sprawozdawczosci
projektow

posiadanie pelnej zdolnodei do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralnosé za przestepstwa popetnione umysinie;

wysoka kultura osobista;

. Znajomo$¢ przepisow prawa:

— ustawa o samorzadzie gminnym;

— ustawa o finansach publicznych

- prawo zamOwien publicznych

- kodeks postepowania administracyjnego

znajomos¢ obstugi urzadzen biwrowych i programow komputerowych — MS Office
(Word, Excel).

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

I1. Wymagania dodatkowe:

BN

umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosé,
umiejemosc pracy pod presja czasu,

umiejetnosé organizacii wiasnej pracy,
odpowiedzialnosé,



5. dyspozycyjnose,
6. rzetelnosc,
7. kreatywnosd.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) poszukiwanie Zrédet dodatkowego finansowania, w tym pochodzacych ze srodkow
pomocowych UE, na realizacje zadan inwestycyjnych;

2) aplikowanie o ww. $rodki finansowe, w tym przygotowanie wnioskdéw o dofinansowanie,
oraz obstuga catosci procesu rozliczania przyznanego dofinansowania;

3) przygotowywanie, przy wspolpracy z meryiorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
1 jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich biezgcej
obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

4) prowadzente pelnej dokumentacji dotyczace] pozyskiwania funduszy od chwili

przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo
- rozliczeniowe] w zakresie pozyskiwanych §rodkéw unijnych, w tym przygotowywanie
sprawozdati, wnioskow o platnod¢, harmonogramow platnosel 1 rozliczes, rozliczanie
projektow;

5) koordynowanie 1 modyfikacja opracowan planistycznych (strategicznych) Gminy (strategia
rozwoju Gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w kontekscie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych, pod katem stawianych wymogoéw przez te fundusze;

6) podejmowanie dziatan majgcych na celu utrzymanie trwatosei projektow;

7) realizowanie dzialaf promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych;

8) prowadzenie dzialan informacyjnych w zakresie warunkéw 1 mozliwosci pozyskania
dofinansowania przez jednostki podleglte Gminie, przedsiebiorcow, pracodawcow,
organizacje pozarzadowe oraz inne grupy zawodowe 1 spoleczne.

9) przygotowywanie, organizacja i prowadzenie zgodnie z przepisami postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych w ramach zaméwien publicznych na potrzeby gminy.

10) koordynowanie zawarcia uméw przez Gming Zawidz w zakresie zamdéwient publicznych.

11) opracowywanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zaméwien.

12) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

13) sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach i innych
sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych .

14) kompletowanie, porzadkowanie 1 wlasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego.

15) koordynowanie prac zwiazanych z wdrazaniem i przestrzeganiem przepiséw ustawy Prawo
zamOwien publicznych.

16) wspolpraca z solectwami 1 udzielanie im pomocy w realizacji funduszu oraz w dokonywaniu
w nich zmian,

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: urzednicze

Liczba stanowisk - 1 .

Budynek Urzedu Gminy Zawidz jest pigtrowy, stanowisko pracy zlokalizowane jest
na pigtrze,

Budynek Urzedu Gminy posiada winde dla 0sob niepelnosprawnych na I pietro,
Praca przy komputerze powyze] 4 godzin dziennie,

Praca z petentem,

Praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

Miejsce pracy: Urzad Gminy Zawidz, ul. Mazowiecka 24, (5-226 Zawidz KoScielny.
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i.  w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co
najmnie] 6 %;

V. Wymagane dokumenty:

L.
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10.

1.

list motywacyjny z uzasadnieniem opatrzony numerem telefonu komdrkowego lub e-mailem
-podpisany odrecznie,

zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej — podpisany
odrecznie

kserokopie §wiadectw pracy

oswiadezenie o obywatelstwie poiskim — podpisane odrecznie

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach ,uprawnieniach,
umigjetnosciach,

oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacjl.” Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(RODO), a takze ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych ( §j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art.22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity: Dz.U z 2023 r. poz. 1465 ze zm) przez Wojta Gminy
Zawidz, z siedzibg w Zawidzu ul. Mazowiecka 24 09-226 Zawidz Koscielny, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w

poinformowany o prawach i obowigzkach oraz, ze przyjmuje do wiadomosci, iz podanie
przez niego danych osobowych jest dobrowolne.

VIiI Informacje dodatkowe :

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej bip.zawidz.org.pl lub w wersji papierowe] w Urzedzie Gminy Zawidz pokdj nr 11.

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé
poczta ( decyduje data stempla pocziowego) w zamknigtych kopertach na adres:



Urzgd Gminy Zawidz, ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz Koscielnym, pok. Nr 11
(sekretariat) z dopiskiem ,.Dotyczy naboru na stanewiske referenta ds. rozwoju, inwestycji
i zamdwien publicznych ”. w terminie de dnia 29 listopada 2024 reku do gedz. 15.00 .

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Gminy Zawidz po wyzej okreslonym terminie lub przestane
drogq elektroniczng nie bedq rozpatrywane. Mozna je osobiscie odebraé po zakoriczeniu
procedury konkursowej w pokoju Nr 11 ( nieodebrane nie bedg odsylane). Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po terminie oraz niewykorzystane w procesie
rekrutacji podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 30 dni od dnia zakoficzenia naboru.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do weryfikacji koficowe;j -
rozméw kwalifikacyjnych, beda poinformowani telefonicznie o ich terminie. Lista kandydatow
spelniajgcych warunki formalne zostanie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Zawidz.,
www.zawidz.bip.org.pl .Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powelana Zarzadzeniem
przez Wojta Gminy Zawidz. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej, oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zawidz przez okres co najmniej 3
miesiecy.



