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

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy, 48-385 Otmuchéw, ul. Zamkowa
6.

Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego: Podinspektor ds. pozyskiwania
srodkow zewnetrznych i inwestycji.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem tego
owiska:

Wymagania obowigzkowe:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze,

C) staz pracy: co najmniej dwuletni staz pracy,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é,

e) nickaralno$¢ sadowa za przestgpstwa popetnione umyslnie,

f) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

h) nieposzlakowana opinia,

1) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru.

J) podleglosé stuzbowa: bezposrednia —Kierownik Wydziatu,

k) warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy, umowa prace na czas okreslony,
stuzba przygotowawcza,

I) znajomos$é: Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o samorzadzie
gminnym, Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, przepisow udzielania zamowien
publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt, USTAWA o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

m) znajomos$¢ programow: SOD, Panel wnioskodawcy FEO 2021 - 2027, EBOI,
Legislator, Generato Funduszu Solidarnosciowego, aplikacji generatora wnioskow
Rzadowego Funduszu - Polski tad oraz znajomos$c¢ zakresu i ofert BGK, Geo - info
EGIiB, inne zwigzane ze stanowiskiem pracy oraz dotyczace skfadania i rozliczania
wnioskow.

Wymagania dodatkowe:

a) wykonywanie powierzonych zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

b) informowanie stron toczgcego si¢ postgpowania o stanie jego zaawansowania,

c) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami,

d) zachowywanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,

e) stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

f) dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikoéw w zakresie wykonywanych zadan
i podejmowaé w tym wzgledzie stosowne inicjatywy,

g) terminowe i staranne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z poleceniami swoich
przetozonych oraz z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

h) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu,

1) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i 0 ochronie informacji
niejawnych.

j) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,



k) przestrzeganie obowigzujacych zasad wspotzycia spotecznego,

I) przestrzeganie przepisoéw, a takze i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

m) prawo jazdy kategorii B,

n) dyspozycyjnosé.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zakres zadan, obowigzkoéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien:

a) Monitorowanie harmonograméw o naborach wnioskéw o dofinansowanie zadan z
funduszy europejskich dot. gmin, matych i $rednich przedsiebiorstw oraz organizacji
pozarzadowych — staty monitoring.

b) Monitorowanie harmonograméw o naborach wnioskow o dofinansowanie zadan
ogtaszanych przez urzgdy administracji rzadowej i samorzadowe;j.

C) Wspotdziatanie z urzgdami administracji rzadowej, samorzadowej i instytucjami
posredniczacymi przy aplikowaniu o $rodki pomocowe.

d) Wspotdziatanie z instytucjami dysponujgcymi srodkami finansowymi przeznaczonymi
na aktywizacje gospodarczg Gminy.

e) Przygotowywanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji przy aplikowaniu o $rodki
pomocowe i budzetowe na zadania realizowane przez Gming.

f) Wystepowanie o decyzje o warunkach zagospodarowania terenu i 0 pozwolenie na
budowg oraz innych niezbednych dokumentow, w przypadkach, kiedy inwestorem jest
Gmina.

g) Przygotowywanie informacji na stanowisko zwigzane z ZP dot. przetargow publicznych
celem ustalania wykonawcow zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym prac
projektowo — kosztorysowych tych zadan, przygotowywanie umow i zlecen w tym
zakresie z zachowaniem obowigzujacych procedur i przepisow. Przygotowania
procedury naborow ofert i zamoéwien ponizej 130 ty$. zl tacznie z wylonieniem
wykonawcy w zakresie prowadzonej inwestycji.

h) Rozliczanie procesow inwestycyjnych finansowanych w oparciu o $rodki finansowe
pozyskiwane ze zrodet zewnetrznych.

1) Przygotowywanie materiatow do projektow uchwat Rady Miejskiej w Otmuchowie i
Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchow, opinii i innych dokumentéw z
zakresu prowadzonych zadan.

J) Dokonywanie ostatecznych rozliczen zadan inwestycyjnych i remontowych i
przekazywanie niezbednych informacji i dokumentéow do Wydzialu Finansowego w
tym OT, LT, zwigkszenie $rodka trwatego itd. (niezwlocznie po zakonczeniu
inwestycji).

k) Biezace archiwizowanie dokumentow.

I) Opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych.

m) Nadzorowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych z punktu i
kontrolowanie ich przebiegu rob6t w terenie i zgodnosci z dokumentacja oraz umowa.

n) Uzgadnianie wszelkiej dokumentacji w tym projektowej, ustalanie wykonawcow prac
projektowo — kosztorysowych, przygotowywanie umow na wykonawstwo w tym
zakresie.

0) Uczestniczenie i przeprowadzanie odbiorow zadan zgodnie z wymogami
wynikajacymi z umow 1 zlecen oraz innymi dokumentami stanowigcymi podstawg ich
zawarcia.

p) Prowadzenie reklamacji zrealizowanych zadan inwestycyjnych w ramach gwarancji i
rekojmi, przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych (dopilnowanie terminéw) .



q) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci spraw objetych zakresem czynnosci.

r) Prowadzenie $cistej wspotpracy z Subregionem, Interreg, Pradziad i realizowanie
wszelkich zadan w tym zakresie.

S) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Gminng Ewidencja Zabytkéw oraz
dotacjami dotyczacymi zabytkow, cmentarzy i pomnikéw, obiektéw archeologicznych

itp.

5. Warunki 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 obstugg komputera powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji
siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany 1 o§wietlony,

4) konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwos$ci korzystania
z windy,

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

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%

7. Wymagane dokumenty.

Dokumenty obowigzkowe

1) list motywacyjny,

2) zyciorys-curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectwa pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie za§wiadczen 0
ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) oswiadczenie o posiadaniu peni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa
popetnione 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: ,,Podinspektor ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych i
inwestycji” nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul.
Zamkowa 6 | pietro pok. 11 w terminie do dnia 26 lutego 2024r. do godz. 15 %

BURMISTRZ

mgr inz. Jan Wozniak

Otmuchow, 2024-02-13



