WOJT GMINY
MNISZKOW

Zarzadzenie Nr 0050/56/2019
Wéjta Gminy Mniszkow
z dnia 9 maja 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
- Inspektor ds. pozyskiwania funduszy unijnych, zaméwien publicznych i inwestycji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 506), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260, poz. 1669) oraz Zarzadzenia
Nr 34/2007 Wéjta Gminy Mniszkéw z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Mniszkowie oraz na
wolne stanowiska kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Ogtasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. pozyskiwania
funduszy unijnych, zaméwien publicznych i inwestycji w Urzedzie Gminy w Mniszkowie.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko wskazane w ust. 1 stanowi zatgcznik
do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publiczne;
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




WOJT GMINY Zalgcznik
MNISZKOW do Zarzqdzenia Nr 0050/56/2019

Wajta Gminy Mniszkow
z dnia 9 maja 2019 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- Inspektor ds. pozyskiwania funduszy unijnych, zaméwien publicznych i inwestycji
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstafcow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszko6w.
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Inspektor ds. pozyskiwania funduszy unijnych,
zamOwien publicznych i inwestycji
III. Niezb¢dne wymagania od kandydata:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
¢) wyksztatcenie wyzsze,
f) udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy — wskazany w pracy biurowej,
g) znajomos¢ przepiséw prawa w szczegolnosci w zakresie pozyskiwania unijnych srodkow
finansowych oraz ustaw: Prawo zaméwien publicznych, o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego,
h) dobra praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera.
IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:
a) preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku w zakresie pozyskiwania unijnych
$rodkéw finansowych,
b) ukoriczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu pozyskiwania srodkow unijnych,
¢) komunikatywnos¢, kreatywno$¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiej¢tno$¢ pracy w zespole,
d) rzetelnosé i terminowos¢ oraz dbatos¢ o wiasny rozwdj zawodowy.
V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W ZAKRESIE POZYSKIWANIA FUNDUSZY UNIJNYCH
1. Wyszukiwanie informacji o mozliwych do pozyskania srodkach finansowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu wojewodztwa,

powiatu itp.) na realizacje projektow dostgpnych dla Gminy.



2. Analiza programéw pomocowych pod katem mozliwo$ci pozyskania dofinansowania.

3. Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych obejmujqc'ych pozyskiwanie §rodkéw okreslonych

w pkt. 1 i opracowywanie niezbgdnych dokumentow.

4. Koordynacja oraz biezacy nadzor procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania
poszczegoblnych projektow realizowanych przez Gmine.

5. Prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi obowigzkami
wynikajacymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow.

6. Przygotowywanie wnioskéw o platno$¢ lub innych dokumentéw zwiazanych z refundacja
wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektow.

W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Prowadzenie postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego w trybach przewidzianych
ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.

2. Przygotowanie dokumentéw celem ogloszenia przetargow.

3. Sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.

4. Udzielanie wyjasnieh w zakresie udzielanego zaméwienia oraz rozpatrywanie odwotan
i protestow ztozonych przez wykonawcow.

5. Sporzadzanie wzoréw uméw w sprawach zamowien publicznych.

6. Udziat w komisjach przetargowych.

7. Prowadzenie ewidencji udzielanych zaméwien odrebnie dla kazdej formy zamowienia.

8. Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwieti, w stosunku do ktorych ustawy o zamowieniach
publicznych nie stosuje sie.

9. Wystepowanie do Urzedu Zaméwieri Publicznych z wnioskami o zastosowanie trybu ,,z wolnej
reki”, skrocenie termindéw oglaszania przetargu itp.

10. Nadzér nad postepowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne urzedu
w zakresie udzielania zaméwien publicznych w trybie ,,zapytania o cene” i ,,z wolnej reki”.

11. Prowadzenie postepowania odwotawczego w fazie zlozenia protestu przez wykonwce lub
dostawce, ktdrego interes prawny zostal naruszony.

12. Opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych.

13. Akceptowanie faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawa o zaméwieniach publicznych oraz ich
opisywanie.

W ZAKRESIE INWESTYCJI

1. Planowanie, przygotowywanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych
i remontowych.

2. Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych, prac remontowych

i modernizacyjnych.



3. Zlecanie opracowania dokumentacji projektowych na potrzeby realizacji zadaf inwestycyjnych.
4. Udzial w przekazywaniu placow budowy i odbiorze robot.

5. Rozliczanie realizowanych zadan inwestycyjnych.

6. Zglaszanie organom nadzoru budowlanego zakofczenia robdt i uzyskanie pozwolenia na
uzytkowanie.

7. Opracowywanie programéw i planow inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujgcie ich
w budzecie gminy i wieloletniej prognozie finansowe;.

8. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji.

9. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan zgodnie z zakresem
obowigzkow.

10. Prowadzenie ksigzek budowlanych dla obiektéw stanowigcych wlasno$¢ mienia komunalnego,
zlecanie do wykonania terminowych przegladéw stanu technicznego obiektow oraz swiadectw
energetycznych.

11. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawarcia uméw o dostawe energii elektrycznej
lub innych mediéw do budynkéw stanowiacych wiasnos¢ mienia komunalnego oraz prowadzenie
ewidencji zawartych umdw.

12. Archiwizacja akt zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy w Mniszkowie;

- wymiar czasu pracy — pelny etat;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narz¢dzi informatycznych;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r, poz. 936) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Mniszkowie — Zarzadzenie Nr 11/2018
Woéjta Gminy Mniszkéw z dnia 30 marca 2018 roku.

VILI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W kwietniu 2019 roku (w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,



5) kopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 3 letni staz pracy (Swiadectwa pracy,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy aktualne za$wiadczenie zawierajace okres i formg
zatrudnienia),

6) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtno$ciach,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy winny by¢
wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu sie lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostana powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spelniajacy wymagania formalne) zostana jednocze$nie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie lub
przestaé poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor
ds. pozyskiwania funduszy unijnych, zamowien publicznych i inwestycji” na adres: Urzad Gminy
w Mniszkowie, ul. Powstaficow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow do dnia 24 maja
2019 roku do godziny 12:00. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. O dotrzymaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
W Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 Kodeksu Pracy
(tj. Dz.U. 22018 r., poz. 917 ze zmianami) oraz art. 6 pkt 1 lit. bi lit. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).




