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Bobrowniki, 4.07.2019 r.

WOJT GMINY BOBROWNIKI OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju
w Urzedzie Gminy Bobrowniki, ul. Gminna 8; 42-583 Bobrowniki

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

. wyksztalcenie wyzsze I lub Il stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie

wyzszym, preferowane studia o profilu technicznym,

co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym,
znajomos¢ zasad realizacji projektoéw unijnych przez jednostki samorzadu
terytorialnego,

znajomos¢ krajowych zrodet finansowania zadan wiasnych gminy,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomos¢ przepisOw: ustawy Prawo Budowlane, ustawy o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowe;j
2014-2020, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, o samorzadzie gminnym,
o planowaniu przestrzennym, o dost¢pie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych,

znajomos$¢ dokumentow strategicznych Gminy Bobrowniki w szczego6lnosci Strategii
Rozwoju Gminy,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

.brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. prawo jazdy kat. B,
. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

min. 5-letni staz pracy w administracji samorzadowej,
Znajomos¢ programéw elektronicznego obiegu dokumentow,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

koordynowanie i nadzorowanie spraw dotyczacych realizacji gminnych inwestycji,
oraz modernizacji 1 remontéw w zakresie dziatania referatu,

przygotowywanie projektéw gminnych wieloletnich programéw inwestycyjnych,
wspoldzialanie przy opracowywaniu réznych programéw branzowych dotyczacych
gminy,

nadzorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych na gminne inwestycje oraz
na modernizacje 1 remonty z zakresu dzialania referatu, a takze udzial w ich
rozliczaniu,



wspoluczestniczenie w tworzeniu koncepcji pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych dla realizacji inwestycyjnych i remontowych zadan gminnych,
przygotowywanie projektow zadan inwestycyjnych w sferze gospodarki wodno-
$ciekowej, koordynacja ich realizacji,

uczestniczenie w pracach programowych nad przygotowaniem, monitorowaniem
i aktualizacja dokumentéw niezbednych dla rozwoju lokalnego i pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych (unijnych i krajowych),

rozeznawanie mozliwosci pozyskiwania i wdrazania funduszy zewnetrznych na
potrzeby rozwojowe gminy,

przekazywanie Wéjtowi wszystkich informacji dot. mozliwosci 1 warunkéw ubiegania
si¢ o uzyskanie finansowania lub wspétfinansowania gminnych projektow,

wspllpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu pozyskiwania
dofinansowania gminnych inwestycji ze srodkow zewngetrznych oraz informowanie o
czynnosciach i dziataniach niezb¢dnych do uruchomienia procedury aplikowania o te
srodki,

sporzgdzanie opinii w zakresie propozycji projektow planowanych do realizacji na
terenie Gminy,

sporzagdzanie aplikacji o dofinansowanie projektéw gminnych ze $rodkéw unijnych
lub krajowych, dla Urzedu i pomoc w ich przygotowaniu dla gminnych jednostek
organizacyjnych,

wspieranie jednostek organizacyjnych, ktére realizujg projekty z udzialem
dofinansowania funduszy zewn¢trznych, w procesie wdrazania projektu oraz ich
pOzniejsza realizacja,

wdrazanie i rozliczanie projektéw dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,
ktorych beneficjentem jest Gmina Bobrowniki,

biezaca wspolpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi i Posredniczacymi w sprawie
wdrazania funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j,

udzial w wyborze firm zewngtrznych dla opracowania wnioskéw aplikacyjnych i
Scista wspoélpraca dot. udostgpniania danych i dokumentéw potrzebnych do
sporzadzenia wnioskow,

prowadzenie bazy danych dot. gminy na temat projektow finansowanych lub
wspoifinansowanych z funduszy zewnetrznych, projektow oczekujgcych i projektéw
bedgcych w przygotowaniu,

prowadzenie stalego monitoringu i kontroli realizowanych projektow i biezace
informowanie Wojta o wszystkich stwierdzonych nieprawidlowosciach lub
zagrozeniach,

prowadzenie pelnej dokumentacji dot. realizacji projektéw Urzedu z wykorzystaniem
funduszy zewnetrznych i ich wykorzystania,

prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne
z funduszy zewnetrznych lub przy udziale funduszy zewnetrznych

prawidlowe organizowanie pracy podlegtej komoérki oraz przedkladanie Wojtowi
propozycji w zakresie usprawnienia jej organizacji, metod i form pracy,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegltych pracownikow,

wnioskowanie do Wéjta o ustalenie dla podlegltych pracownikéw indywidualnych,
szczegolowych zakreséw czynnoéci i odpowiedzialnosci stuzbowej,

zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
wystepowanie do Wéjta z wnioskami osobowymi dot. pracownikéw w referacie,
przygotowywanie materialéw informacyjnych dla komisji Rady, projektéw uchwat
wraz z ich uzasadnieniami pod obrady Rady Gminy,



¢ rozpatrywanie wniosk6w komisji Rady oraz wnioskéw i interpelacji radnych,
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia i udzielenia odpowiedzi,

* inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych programami uchwalonymi przez
Rade i budzetem gminy,

* wsplluczestniczenie W opracowywaniu i realizacji programéw i plandéw
gospodarczych, budzetu gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego,

* rozpatrywanie wnioskOw i postulatéw organéw jednostek pomocniczych gminy
i mieszkafncow oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

* rozpatrywanie skarg, wnioskow, listéw, badanie ich zasadnosci, zapewnianie ich
nalezytego i terminowego zatatwiania,

* przygotowywanie niezbednych sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji o
realizacji powierzonych komérce organizacyjnej zadan,

* udzial w organizowanych tematycznych naradach i szkoleniach,

* sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych zawartych w zbiorach
prowadzonych w podlegltym referacie,

» zapewnianie dostgpu do informacji publicznej wynikajacej z zakresu dzialania referatu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

*  Wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta Gminy.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

* praca w wymiarze 1 etatu,

* praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy, godziny pracy Urzedu: poniedziatek,
czwartek 7:00 — 16:00, wtorek, $roda 7:00 — 15:00, pigtek 7:00 — 13:00,

* praca ma charakter administracyjno — biurowy, zdarzajg si¢ wyjazdy w teren,

* wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen
biurowych i sanitarnych, brak wind i podjazdéw dla niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny,

* Zzyciorys — curriculum vitae,

* kserokopie $wiadectw pracy, lub zaswiadczen potwierdzajacych dotychczasowe
zatrudnienie,

« kserokopie $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

* kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

* oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacii,

* oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

* w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kserokopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢.



4. 6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Bobrowniki: ul. Gminna 8, 42-583 Bobrowniki, pokdj nr 13, lub poczta na adres Urzedu
z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju w
Urzedzie Gminy Bobrowniki” w terminie do dnial5 lipca 2019 r. (decyduje data stempla
pocztowego) . Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

7. Inne informacje

1) W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2) Informacja o liczbie kandydatow, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz o liczbie kandydatéw
spelniajacych okreslone wymagania formalne umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Bobrowniki bip.bobrowniki.pl. Kandydaci, ktorzy spehili wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie, miejscu i formie przeprowadzenia
dalszego post¢powania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.

3) Wyloniona w naborze osoba, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy w rozumieniu art. 16 ust 2, 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, zatrudniona
zastanie na czas okre$lony — nie dluzszy niz 6 miesiecy. W okresie zatrudnienia bedzie
zobowigzana do odbycia sluzby przygotowawczej i zlozenia egzaminu. Pozytywny wynik
egzaminu bgdzie warunkiem niezbednym do dalszego zatrudnienia.



