Zarzadzenie nr 0K.120.24.2021
Wiéjta Gminy Bobrowniki
z dnia 9 wrze$nia 2021 r.

W sprawie wszczecia postgpowania w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Referacie Inwestycji i Rozwoju

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22021 r. Poz. 1372) i art. 7 ust.3 i art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1292) oraz § 6 pkt 2 Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Bobrowniki ustalonego Zarzadzeniem nr OK.0050.6.2012 Wéjta Gminy Bobrowniki z
dnia 12 stycznia 2012 r.

zarzgdzam, co nastepuje :

§1
Wszczynam procedure naboru na stanowisko urzednicze: Inspektor w Referacie Inwestycji i
Rozwoju.

§2

Tres$¢ ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
W celu przeprowadzenia procedury naboru powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie :
- Aleksandra Krol-Skowron - Sekretarz Gminy,
- Agnieszka Adamus-Stepien - Skarbnik Gminy,
- Jacek Brzozowski - Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju,
- Gabriela Krzeminska - Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju.

§4
Ustalam termin upublicznienia informacji o naborze na wymienione stanowisko urzednicze
na dzien 9 wrzesnia 2021 r.
Upublicznienie ogloszenia o naborze nastapi poprzez zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej UG Bobrowniki oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Bobrowniki.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Otrzymujy: T 1
1/ Ref. OK UG Bobrowniki Lo )
2/ a/a.



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OK.120.24.2021
Wojta Gminy Bobrowniki

z dnia 9 wrzesnia 2021 r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko:
- Inspektor w Referacie Inwestycji i Rozwoju.

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty):
- WyZsze,

2.Wymagany profil:
- nie dotyczy,

3.0bligatoryjne uprawnienia:
- nie dotyczy,

4.Doswiadczenie zawodowe:
- Co najmniej 3 letni staz pracy,

5.Predyspozycje osobowosSciowe:

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé kierowania pracg zespohu oraz podejmowania decyzji,
zdolnosci logistyczno-organizacyjne,

umiegjetnosé skutecznego radzenia sobie ze stresem,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

odpowiedzialno$¢ i1 zaangazowanie w realizowanie powierzonych zadan,
komunikatywnos$¢ i umiejetno$é budowania relacji,

smialos¢ 1 konsekwencja podczas realizacji zadan,

kreatywnos¢,

sumiennos¢,

terminowos¢,

fatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

obowigzkowos¢,

bezstronnos$é,

rzetelnosé,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

umiejetnosé skutecznego komunikowania sig,

aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnoscei,

dyspozycyjnos¢.



6. Umiejetnosci zawodowe:

Niezbe¢dne:
a) wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa, zwlaszcza:
-ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,
-ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
-ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
-ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
-ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych,
-ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane,
-ustawy z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
-ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

b) posiadanie predyspozycji osobowosciowi: wlasciwa postawa etyczna, przestrzeganie

zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci, profesjonalizmu, umiejetnosé samodzielne;)
organizacji pracy oraz pracy w zespole, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, analityczne
podejsécie do problemoéw, tatwos¢ komunikacji,

¢) umiejetno$é obshugi programéw do edytowania tekstow i arkusza kalkulacyjnego,

d) posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

e) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych i niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie, brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

3) Wymagania dodatkowe:
a) wyksztatcenie o profilu: administracja, prawo, ekonomia, techniczne,
b) znajomos$¢ krajowych Zrodet finansowania zadan wlasnych gminy,
¢) umiejetnos¢ przygotowania wniosku o dofinansowanie ze srodkéw zewngtrznych
d) znajomos$¢ programu do elektronicznego obiegu dokumentéw, np. PROTON
e) umiejetnos¢ logicznego myslenia,
f) umiejetnos$é poprawnego formutowania pism urzedowych,
g) umigjetnosé analizy danych, opracowywania i prezentowania danych,
h) sumienno$é, skrupulatno$é, dociekliwo$é,
i) zaangazowanie, systematycznos$¢, odpornosc¢ na stres;

j) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;



k)
y

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

prawo jazdy kategorii B.

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie w ramach programéw krajowych i
zagranicznych,

rzeczowa realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw wewnetrznych i
zewngtrznych w ramach powyzszych funduszy,

monitorowanie zgodnosci realizacji projektéw z przyjetymi zatozeniami, rozliczanie i
ewaluacja przedsiewzigc,

analiza harmonogramu rzeczowo — finansowego, podejmowanie dziatan naprawczych,
uczestniczenie w kontrolach realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

monitorowanie wskaznikéw w okresie trwatosci projektow,

archiwizacja oraz przechowywanie dokumentacji projektoéw dofinansowywanych ze
srodkéw zewnetrznych,

wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi z terenu gminy przy sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie oraz ich
rozliczaniu,

prowadzenie dokumentacji w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami oraz
przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

wspolpraca z Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolia w zakresie zadan dedykowanych
dla Referatu Inwestycji i Rozwoju,

Wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta Gminy i Kierownika Referatu
Inwestycji i Rozwoju.

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Oprogramowanie: system Windows, Proton, pakiet LibreOffice,

2. Srodki tacznosci: telefon, fax, poczta internetowa.
3. Sprzet informatyczny: komputer, drukarka, monitor, skaner, kserokopiarka.
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