Wijt Gminy Rynsk
oglasza konkurs na stanowisko
Referenta Wydzialu Inwestycji
Urzedu Gminy Rynsk
ul. Mickiewicza 21, 87-200 Wabrzezno

Do konkursu mogg przystapic¢ osoby spetniajace nastgpujace wymogi kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne:

Okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022.530).

Wh e B0

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie;

Dyspozycyjnos¢ — stanowisko wymaga sporadycznego swiadczenia dyzurow;

Obowiazkowos¢ i sumiennosc;

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy prawo budowlane oraz wiedza na temat struktur administracji publicznej w
Polsce.

Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Prawo jazdy kat. B — (czynny kierowca)

Wymagania dodatkowe:

1.

W

Preferowana znajomos¢ zasad przygotowania i rozliczania merytorycznego oraz finansowego
projektéw z funduszy zewnetrznych

Biegla obstuga komputera, znajomos¢ programow uzytkowych; Word, Excel, Power Point, ePUAP
i urzadzen biurowych;

. Preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku : administracja, budownictwo;

Preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowo — administracyjnym — (staz pracy);

. Umiejetnos¢ pracy samodzielnej; umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosé;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

(98}

Prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem oraz pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji,
subwencji, grantéw, a takze innych srodk6w o podobnym charakterze.

Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych w sprawie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i
opracowanie niezbednych dokumentow, realizacja prac zwiazanych z rozliczeniem zawartych
umow.

Przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o platnosé, harmonograméw platnosci i rozliczen.
Prowadzenie spraw z zakresu organizacji oraz przebiegu przedsiewzie¢, zadan i projektéw
inwestycyjnych.

Przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnej dla potrzeb realizacji i odbioru robét
budowlanych, remontéw w ramach inwestycji gminnych.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie dostaw i ustug wylaczanych ze stosowania ustawy
Prawo Zamo6wien Publicznych, nadzér nad realizacja oraz rozliczeniem zamowien.

Udziat w przygotowywaniu materiatéw i dokumentacji do postepowan przetargowych zwigzanych
z planowanymi inwestycjami.




8. Uzgadnianie 2z Wydzialem Finansowym spraw dotyczacych finanséw objetych zakresem
czynnosci.

9. Sporzadzanie dokumentéw $rodkéw trwalych dla zrealizowanych zadan inwestycyjnych i ich
przekazywanie do Wydzialu Finansowego.

10. Przygotowywanie w formie elektronicznej materiatléw z zakresu swojego dziatania do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej i przekazywanie ich, po zaakceptowaniu przez Kierownika
Wydziatu, osobie odpowiedzialnej za jego prowadzenie.

11. Udzielanie informacji wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

12. Realizacja obowigzkéw wynikajacych z procedur kontroli zarzadczej.

13. Opracowywanie i sporzadzanie wymaganych sprawozdan w sprawach objetych zakresem
czynnosci.

14. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw lub natozonych na gmine, a zwiazanych z zakresem
czynnosci.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1. Stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku Urzedu Gminy Rynsk, ul. Mickiewicza 21,

87-200 Wabrzezno. Budynek nie posiada windy.

Umowa o prace na pelny etat.

Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Praca moze by¢ zwigzana z samodzielnymi wyjazdami.

Umowa o prace na czas okreslony min. 6 miesiecy z mozliwoscig przeduzenia na czas okreslony

lub nieokreslony.

6. Zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

7. Praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspétdziatania z innymi osobami.
Pracownik wykonuje zadania zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie
ogloszenia nie przekroczyt 6%.

ESREES

Oferty kandydatéw powinny zawierac:

1) Podanie;

2) Zyciorys wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej i dane kontaktowe;

3) Kwestionariusz osobowy; (druk stanowi zatacznik do ogtoszenia)

4) Uwierzytelnione kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5) Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw, z ktérych wynika do$wiadczenie zawodowe;

6) Uwierzytelnione kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

7) O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslinie;

8) Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow;

9) Dotaczenie klauzuli informacyjnej zgodnej z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 — og6lne rozporzadzenie o ochronie danych * (druk klauzuli
informacyjnej stanowi zalacznik do niniejszego ogltoszenia).

10) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022.530), jest obowiazany

do ztozenia wraz z dokumentami uwierzytelnionej kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

11) O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych.
12) W przypadku dobrowolnego zamieszczenia danych wykraczajacych poza przepisy prawa
pracy (art. 22 1a i 22 1b) (szczegdlnie danych wrazliwych) niezbgdne jest zalgczenie



zgody na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji. (Oswiadczenie o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych stanowi zatacznik do ogloszenia).

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, ktora nalezy umiesci¢ w drugiej kopercie z adnotacja
_Konkurs na stanowisko referenta Wydziatu Inwestycji” w Urzedzie Gminy Rynsk, ul. Mickiewicza
21, 87-200Wabrzezno, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.15 do 15.00 do dnia 4 listopada

2024r.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia ewentualnych rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

7 osobami, ktére nie zostana zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie prowadzona
korespondencja.

Zastrzega sie prawo do odwotania konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Osobami upowaznionymi do kontaktu z kandydatami s3: Lukasz Gapifiski —Zast¢gpca Wéjta Gminy
Rynsk, tel. 56 687 75 23 oraz Justyna Mytlewska — Sekretarz Gminy, tel. 56 687 75 00.
Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest przedfozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.
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