ZARZADZENIE nr 120.58.2019
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 25 lipca 2019 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie
Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 6 ust. 3, art. 7 pkt 3 w zwiazku z art. 11 i art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Zamoéwien
Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa
Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§2

Ogloszenie o naborze stanowiace zatacznik do niniejszego  zarzadzenia umieszcza
sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszern w Urzedzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 25 lipca 2019 r. do dnia 6 sierpnia 2019 r. wlacznie.

§3

Naboér zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownik6éw: Oérodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspélnych Gminy Toszek,
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy
Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wsp6Inych Gminy Toszek z pézn. zm.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.58.2019
Burmistrza Toszka z dnia 25 lipca 2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA

W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZN YCH,
ROZWOJU I PROMOC]I GMINY
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora
w Referacie Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy

(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
W pelnym wymiarze czasu pracy

. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan
na danym stanowisku,

co najmniej 3-letni staz pracy,

znajomos¢ przepiséw ustaw:

* 0samorzgdzie gminnym,

" kodeksu postepowania administracyjnego,

* ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
wiedza w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych: znajomos¢ zasad
funkcjonowania funduszy i dokumentéw programowych, praktyczne umiejetnosci
w  zakresie przygotowywania i zarzadzania projektami, ze szczegélnym
uwzglednieniem aktualnej perspektywy finansowej 2014-2020 oraz programow
dotacyjnych finansowanych ze zrédet rzadowych,

obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz innych paristw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspOlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie praktyczne w realizacji projektéw wspotfinansowanych
ze srodkéw zewnetrznych,
umiejetnos¢ obstugi generatoréw wnioskéw aplikacyjnych i ptatniczych,
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biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych
oraz zdolno$¢ bezwzrokowego i szybkiego pisania na klawiaturze,

zdolnos¢ analitycznego myslenia, tatwos¢ formutowania mysli na pismie, umiejetnos¢
sprawnej, samodzielnej i efektywnej organizacji czasu pracy,

dyspozycyjnodé, sumiennosé, odpowiedzialnosc, kreatywnos$¢, odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadari i odpowiedzialnoéci wykonywanych na stanowisku (glowne obowiazki):

monitoring  dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku
w zakresie mozliwosci pozyskania érodkéw z UE w ramach funduszy strukturalnych,
funduszy regionalnych, programéw ministerialnych, specjalnych, funduszy norweskich
EOG oraz innych érodkéw pozabudzetowych - ze szczegllnym uwzglednieniem
dziatari inwestycyjnych (projekty twarde),

przygotowywanie, weryfikacja i opracowywanie dokumentéw aplikacyjnych
do programéw unijnych oraz innych programoéw finansowania,

zarzadzanie projektami, sprawozdawczos¢ i monitoring realizacji projektow,
prowadzenie rozliczert finansowych projektéw unijnych oraz innych projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

koordynowanie prac pracownikéw wyznaczonych przez kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu zaangazowanych w realizacje projektéw wspoélfinansowanych
z funduszy zewnetrznych,

udzielanie informacji organizacjom i przedsiebiorcom o mozliwoéciach pozyskiwania
zewnetrznych $rodkéw finansowych,

wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w  zakresie pozyskiwania
funduszy zewnetrznych,

kreowanie rozwoju gminy i jej promocja na zewnatrz poprzez: opracowywanie
okresowych programéw promocji gminy, opracowywanie i rozpowszechnianie
materialéw promocyjno-informacyjnych na temat gminy, w tym podejmowanie
promocyjnych  przedsiewzig¢ ~wydawniczych i medialnych, wnioskowanie
w sprawach majacych wplyw na ksztattowanie wizerunku gminy, jej organow
1 Urzedu w przekazie medialnym

redagowanie gminnej gazety samorzadowej ,,Po troszku o Toszku”,

w porozumieniu z Kierownikiem Referatu terminowe i rzetelne udzielanie informacji
publicznej w  zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci, rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych realizagji
powierzonych czynnosci,

wspolpraca z poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku oraz samodzielnymi stanowiskami pracy,

dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych,
jak 1 spraw, ktérych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu pracodawcy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyiny,

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggniecia zawodowe - jesli sa,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - Swiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy
- o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,
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_

— Ofwiadczenie o posiadaniu _obywatelstwa polskiego, a w przypadku os6b
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéow potwierdzajacych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), tj.:

" certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogélnym lub Zaawansowanym, wydany przez
Panistwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

" dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

" Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

" Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

— OSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— OSwiadczenie o posiadaniu pehej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w petni z praw publicznych,

— oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym z art. 14
115 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019 1. poz. 1282).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentow powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ réwniez
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysieglego.

- Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
~Nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Zaméwier Publicznych,
Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku” do dnia 6 sierpnia 2019 r.
do godz. 15% w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2,
44-180 Toszek (Biuro Obstugi Interesanta - pokéj nr 1, parter).

Aplikacje, ktére wptyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmoéw  kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby kandydatow przewidziany
jest réwniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z zakresu
Znajomosci przepiséw o samorzadzie gminnym, kodeksie postepowania administracyjnego,
ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
zagadnien zwigzanych z aktualna perspektywa finansowa i dokumentéw programowych
z tym zwigzanych.
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O terminie i miejscu odbycia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi
formalne okreslone w niniejszym  ogloszeniu beda poinformowani  telefonicznie
lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogltoszert Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikacji
w Biuletynie Informadji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o prace,

— pelny wymiar czasu pracy,

— Ppraca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla os6b
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem a pietrami,

— wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

~ Ppraca przy komputerze przez ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspdtpracy z innymi komoérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

— Ppraca o wysokim stopniu samodzielnosci.

- Inne informacje:

— informagje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w  zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,

~ W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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