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Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatow na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miasta i Gminy, 48-385 Otmuchoéw, ul. Zamkowa 6.
Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego: ,,Podinspektor ds. pozyskiwania
Srodkow zewnetrznych”,
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem tego
stanowiska:

1) wymagania niezbedne (konieczne) do podje¢cia pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy,

niekaralno$¢ sadowa za przestgpstwa popetnione umyslnie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

dobra znajomosé przepisow regulujacych zagadnienia objete specyfika tego stanowiska,
nieposzlakowana opinia,

umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosc,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym
do przeprowadzenia naboru,

2) wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku.

a)

b)

¢)

umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ i umiej¢tnos¢ stosowania w praktyce przepisow
regulujagcych problematyke zwigzang ze stanowiskiem (kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa prawo zamoéwien publicznych, ustawa prawo budowlane,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych); opracowanie przy
wspOlpracy z Instytucjami zarzadzajacymi/wdrazajagcymi wnioskow aplikacyjnych o
dofinansowanie projektow: wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania Srodkow
finansowych pomocowych Unii europejskiej oraz krajowych; raportowanie, monitoring
1 sprawozdawczos¢ zgodnie z nalozonymi obowigzkami wynikajacymi z zawartych
uméw o dofinansowanie projektow; przygotowanie dokumentow zwigzanych z
refundacja wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektow.
predyspozycje osobowo$ciowe: wysoka kultura osobista, nienaganne zachowanie,
dobra organizacja pracy, che¢ nabywania wiedzy, sumienno$é, rzetelnosc,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres, brak przeciwwskazan do pracy przy komputerze,

biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Monitorowanie harmonograméw o naborach wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy

europejskich dot. gmin, matych i $rednich przedsigbiorstw oraz organizacji pozarzadowych.

2) Monitorowanie harmonogramow o naborach wnioskéw o dofinansowanie zadan oglaszanych
przez urzedy administracji rzadowej i samorzadowe;j.

3) Wspoldzialanie z urzgdami administracji rzadowej, samorzadowej i instytucjami posredniczacymi
przy aplikowaniu o srodki pomocowe.

4) Wspotdziatanie z instytucjami dysponujacymi srodkami finansowymi przeznaczonymi
na aktywizacj¢ gospodarcza Gminy.



5) Przygotowywanie wnioskdw i kompletowanie dokumentacji przy aplikowaniu o srodki pomocowe
i budzetowe na zadania realizowane przez Gming.

6) Wystepowanie o decyzje o warunkach zagospodarowania terenu i o pozwolenie na budowe,
w przypadkach, kiedy inwestorem jest Gmina.

7) Przygotowywanie przetargéw publicznych celem ustalania wykonawcdow zadan inwestycyjnych
i remontowych, w tym prac projektowo — kosztorysowych tych zadan, przygotowywanie uméw
i zlecen w tym zakresie z zachowaniem obowigzujacych procedur i przepisow.

8) Rozliczanic proceséw inwestycyjnych finansowanych w oparciu o $rodki finansowe pozyskiwane
ze zrodet zewnetrznych.

9) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Otmuchowie, Zarzadzen Burmistrza
Otmuchowa, opinii i innych dokumentow z zakresu prowadzonych zada.

10) Dokonywanie ostatecznych rozliczen zadan inwestycyjnych i remontowych i przekazywanie
niezbednych informacji i dokumentéw do Wydziahu Finansowego.

11) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zadan objetych zakresem czynnosci.

12) Opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdahn =z realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych.

13) Wspolpraca na biezaco z pozostatymi pracownikami Urzedu w zakresie prowadzonych przez

siebie spraw.
14) Wykonywanie pozostatych/ dodatkowych prac zleconych przez przetozonych/ Kierownika
Wydziatu.
I5) Sporzadzanie sprawozdawczoscei statystycznej objetej zakresem czynnosci.
16) Przygotowanie w terminie dokumentacji do archiwum zakfadowego dotyczacej stanowiska pracy
oraz wydziatu.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa o prace na czas okreslony, stuzba
przygotowawcza,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca z obshuga komputera powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji
siedzgcej, pok6j biurowy ogrzewany i o$wietlony,

4) koniecznos¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwosci korzystania z
windy,

5) ucigzliwosci fizyczne wystgpujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obciazenie
kregostupa.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych.

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%

7. Wymagane dokumenty.
Dokumenty obowigzkowe

1) list motywacyjny,

2) zyciorys-curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectwa pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa
popeinione umyslnie,

6) oswiadczenie o niekaralnosci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

7) oryginal kwestionariusza osobowego,




8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru,

Dokumenty nieobowiazkowe
1) Opinie i referencje
2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze: ,Podinspektora ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych”
nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul.
Zamkowa 6 I pigtro pok. 11 w terminie do dnia 7 lipca 2021r. do godz. 15 %
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