Zalacznik do Zarzadzenia Nr 107/2018
Woijta Gminy Mstéw z dnia 7 grudnia 2018r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych

1. Nazwa i adres jednostki, ktérej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

_Stanowisko urzednicze ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych w Urzedzie Gminy Mstow”

3. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peni praw publicznych,
niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

4. Wymagania dodatkowe zwiqzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

rzetelno$é, komunikatywno$é, samodzielno$¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc,
odpowiedzialno$¢ i obowigzkowos¢,

prawo jazdy kat. B,

doéwiadczenie w pracy zwigzanej z realizacja inwestycji lub pozyskiwaniem funduszy
zewnetrznych,

znajomo$¢ przepiséw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o zamowieniach publicznych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz innych zagadnien zwigzanych z opisanym zakresem zadan
wykonywanych na powyzszym stanowisku.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

<)
d)

stale monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskiwania $rodkéw krajowych i
unijnych oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
finansowanie dziatan gminy,

przygotowywanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjnej i ich
biezgca obstuga wraz z konicowym rozliczeniem,

utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjg zarzadzajgca/instytucja wdrazajacg dla
danego projektu,

opracowywanie sprawozdan, wnioskdéw o ptatnosci innych dokumentéw niezbednych
do prawidtowej realizacji projektu,



g)

h)
i)
j)
k)
1)

monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzigcC wspolfinansowanych z
funduszy strukturalnych UE i innych srodkow pomocowych, .
koordynowanie projektéow inwestycyjnych i miekkich realizowgnych w L}I‘ZQerle,
wspétfinansowanych ze Srodkéw funduszy strukturalnych UE i innych srodkow
pomocowych, .
wspbtpraca z jednostkami podlegtymi gminie, organizacjami pozarzadowymi oraz
spotecznoécia lokalng w temacie mozliwoéci ubiegania sie o $rodki z funduszy UE 1
innych zZrédet na realizacje zadan,

realizacja inwestycji gminnych i remontéw,

sporzadzanie informacji z realizacji inwestycji,

planowanie wydatkow inwestycyjnych w Gminie,

przygotowywanie projektéw umoéw na zadania inwestycyjne i remontowe,

zlecanie opracowan dokumentacji i koordynowanie nadzoru inwestorskiego,

m) przygotowywanie i prowadzenie procesow inwestycyjnych pod wzgledem formalno-

n)
0)

p)
q)

r)

prawnym,

rozliczanie finansowo-rzeczowe zakoriczonych zadan inwestycyjnych,

egzekwowanie uprawniefi w zakresie jakoéci wykonanych prac, a w szczegolnosci
egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,

kontrola dziatalnoéci inwestycyjnej modernizacyjnej i remontowej jednostek
podlegtych Gminie,

przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej i jej efektow,

wspolpraca z samorzgdami mieszkancéw w zakresie przygotowywania i realizacji
inwestycji z udzialem i partycypacja mieszkancow.

Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstow, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wyniost 6,06 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
b) CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor

kwestionariusza, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869),



d)

j)
k)

kserokopie $wiadectw pracy Z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu (jezeli kandydat takie posiada),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyS$ine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

oéwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych ikorzystaniu
z petni praw publicznych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj:
certyfikaty, zaswiadczenia o ukoniczonych  kursach  iszkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,

oéwiadczenie owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. inwestycji i funduszy
zewnetrznych w Urzedzie Gminy Mstéw, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony os6éb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych ,RODO").

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych ,ROD0"), informujemy, ze:

a)
b)
c)

d)

g)

Administratorem danych osobowych jest Wo6jt Gminy Mstow.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Mstow jest Cezary Nowicki kontakt:
inspektor@odocn.pl, tel.602762036.

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac sig
bedzie na podstawie wyrazonej zgody, przepiséw ,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja
2018r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z péZn. zm.)

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22" ustawy Kodeks pracy i art. 6
ust. 1 lit. ,a” RODO.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z kategoriami archiwalnymi
wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z péZn. zm.).

Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich
poprawienia, sprostowania.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody na
przetwarzanie, kandydaci majg prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie ich danych
osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



h) W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Gminy Mstow danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

i) Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

j) Dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Mstéw ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstow (liczy sie data wptywu do Urzedu) lub sktadac osobiscie
w siedzibie Urzedu - ul. 16 Stycznia 14, pokéj 26, w terminie do 17 grudnia 2018r. do
godz. 10.00 w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacjg ,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych w Urzedzie Gminy Mstow”.

b) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postepowanie w sprawie naboru reguluje Zarzadzenie Nr 78/2018 Wéjta Gminy Mstow z dnia
13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstow oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poéwiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

mgr 7[ Tomasz Gesiarz



