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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU ROZWOJU | INWESTYCJI

w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) staz pracy: co najmniej 4 letni,

mile widziane doswiadczenie zwigzane: z pracg w administracji, w budownictwie, pozyskiwaniem
zewnetrznych zrédet finansowania (Fundusze Unii Europejskiej, Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej, programy rzagdowe i tym podobne),

3) obywatelstwo polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow z zakresu:
* Ustawy o samorzgdzie gminnym,
* Kodeksu postepowania administracyjnego,
* Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
* Ustawy Prawo Budowlane,
* Ustawy Prawo Zaméwieh Publicznych,
e Ustawy o finansach publicznych,
e Ustawy o drogach publicznych,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, podzielno$¢ uwagi, opanowanie, odpornosc na
stres, cierpliwosg,

3) mile widziane prawo jazdy kategorii B, prywatny samochod do wiasnej dyspozyciji.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wyposazanie zasobow gruntéw na cele budowlane w urzgdzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia
terenu w zakresie wprowadzonych do budzetu gminy zadan z obszaru budownictwa
kubaturowego, gospodarki wodno-sciekowej oraz drogowe;j.

2) Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkéw z funduszy pozabudzetowych na rzecz
rozwoju gminy:

a) zbieranie informacji na temat konkurséw grantowych i innych mozliwo$ci wsparcia finansowego,
istotnych dla rozwoju gminy,

b) prowadzenie bazy danych o mozliwosciach finansowania gminnych projektéw i innych
korzysciach zwigzanych z integracjg z Unig Europejska,

c) kontakt z instytucjami odpowiedzialnymi za rozdysponowanie srodkow finansowych,

d) przekazywanie informacji o istniejgcych mozliwosciach pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych odpowiednim jednostkom i organizacjom z terenu Gminy Ornontowice,

e) wspotpraca z innymi Wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi przy realizacji
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych i krajowych,

f) pomoc w kreowaniu projektéw atrakcyjnych z punktu widzenia rozwoju Gminy,

g) pomoc w tworzeniu dokumentéw aplikacyjnych, tworzenie dokumentaciji aplikacyjnej,
koordynowanie wykonania projektéw realizowanych z udziatem dofinansowania zewnetrznego,
h) rozliczanie merytoryczne i finansowe (wnioski o ptatnosé¢) — we wspétpracy z osobami
merytorycznymi i finansowymi — projektéw realizowanych z udziatem finansowym Unii Europejskiej
lub zrédet krajowych.

3) Prowadzenie spraw z zakresu opracowania, uchwalenia, wdrozenia, aktualizacji i ewaluacji
opracowan strategicznych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy, rozwoju sieci
infrastrukturalnej, rewitalizacji i odnowy gminy, innych dokumentéw strategicznych

i planistycznych, ktérych opracowanie wynika z przepiséw prawnych lub wytycznych
dotyczgcych mozliwosci pozyskania srodkéw pozabudzetowych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig gminy do zwigzkow i stowarzyszen
prowadzonych przez Wydziat Rozwoju i Inwestyciji.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia do postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Prawo Zamowien Publicznych,

b) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego dla zadah ponizej

130 000,00 zt, zgodnie z zapisami Regulaminu udzielania Zamoéwien Publicznych,

c) wystgpienie o zapewnienie srodkow finansowych,

d) zabezpieczenie i koordynowanie wykonawstwa,

e) dokonywanie rozliczenia rzeczowo-finansowego zadan,

f) przeprowadzanie wizji w terenie.
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6) Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu wykonywanych przez siebie czynnosci
stuzbowych z przeznaczeniem do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

7) Sporzadzanie analiz i zestawien z zakresu prac Wydziatu wedtug wskazan Naczelnika
Wydziatu.

8) Prowadzenie rejestrow i przygotowanie raportéw wedtug wskazah Naczelnika Wydziatu.

9) Kompletowanie i przygotowywanie zamknietych spraw do przekazania, do archiwum.

10) Uzgadnianie w porozumieniu w Waojtem, Skarbnikiem i Radcg Prawnym projektéw umow
okreslajgcych wzajemne zobowigzania i Swiadczenia stron zwigzane z realizacja niniejszego
zakresu czynnosci.

11) Sporzadzanie czgstkowego projektu budzetu — wydatkéw zwigzanych z realizacjg niniejszego
zakresu czynnosci oraz biezgca kontrola dokonywanych wydatkéw — w porozumieniu

ze Skarbnikiem Gminy.

12) Wspdtpraca z wszystkimi wydziatami Urzedu Gminy, Biurem Prawnym, jednostkami
organizacyjnymi oraz z innymi instytucjami w zakresie powierzonego zakresu czynnosci.

13) Inne sprawy zlecone bezposrednio przez Wojta, Zastepce Wajta lub Naczelnika Wydziatu.

4. Warunki pracy:

1) biuro w budynku bez barier architektonicznych, winda,

2) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera (praca przy monitorze ekranowym
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy),

3) stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy, drukarke, meble biurowe dostosowane

do wymagan okreslonych dla stanowiska administracyjno-biurowego,

4) oprogramowanie: MS Office, Libre Office, Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw
FINN8SQL, Legalis, Legislator,

5) do dyspozycji inne urzadzenia biurowe, miedzy innymi: kserokopiarka, niszczarka, bindownica,
gilotyna,

7) ucigzliwos¢ fizyczna: praca siedzgca przy komputerze,

8) wyjazdy stuzbowe: w terenie, kilka razy w tygodniu, niezaleznie od warunkéw pogodowych,

9) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

10) wynagrodzenie — uzaleznione od posiadanych kwalifikacji i stazu pracy, do uzgodnienia,

11) zatrudnienie na czas okre$lony, z mozliwoscig kontynuacji a w przypadku oséb podejmujgcych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz

6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.
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5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla celdéw rekrutacji, wtasnorecznie podpisany (zatgcznik do pobrania),
2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie oraz inne dokumenty potwierdzajgce
umiejetnosci i kwalifikacje,

3) podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych (zatgcznik do pobrania),

4) podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zatgcznik do pobrania),

5) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zatgcznik do pobrania),

6) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu
realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem - Klauzula Informacyjna dla
kandydata (zatgcznik do pobrania),

7) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczng,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku osoéb, o ktérych

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja:
»Nabor na stanowisko urzednicze: ,,Zastepca Naczelnika Wydzialu Rozwoju i Inwestycji”
w siedzibie Urzedu Gminy, w Sekretariacie Urzedu pokdj 210 lub przesta¢ pocztg tradycyjna,
w terminie do dnia 6 listopada 2024 r. do godziny 17.00.

2) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

8. Koncowa weryfikacja:

1) osoby spetniajgce wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu, powiadomione zostang
o dalszym etapie, to jest sposobie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych
potgczonych z testem z zakresu znajomosci przepisow, o ktérych mowa w ustepie 2 pkt 1

niniejszego ogtoszenia,
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2) kandydaci, ktérzy nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu, nie zostang dopuszczeni
do dalszego etapu rekrutacii,
3) powiadomienia o dopuszczeniu do dalszego etapu badz o niespetnieniu wymagan ogtoszenia

odbedg sie telefonicznie bgdz drogg mailowa.

9. Informacje dodatkowe:

1) oferty pieciu najlepszych kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane
przez okres 1 roku, w aktach Wydziatu Organizacyjnego, a nastepnie komisyjne zniszczone,

2) oferty pozostatych kandydatéw nalezy odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury
konkursowej. W przypadku nieodebrania dokumentéw ofertowych, oferty zostang komisyjnie

zniszczone.

Wjt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 22 pazdziernika 2024 r.



