WOJT
GMINY BABOSZEWO

OGLOSZENIE WOJTA GMINY BABOSZEWO
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 24 maja 2019 roku

URZAD GMINY BABOSZEWO
UL. WARSZAWSKA 9A
09-130 BABOSZEWO

Podinspektor w Referacie Inwestycji i Infrastruktury Technicznej
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatéw:

1) Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia,

b) doswiadczenie zawodowe — min. 3 lata pracy zawodowej (preferowane w administracji
samorzgdowej, pozyskiwaniu srodkow zewngtrznych, zamowieniach publicznych)

¢) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, pelna zdolno$é do czynnosei prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych, kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na w/w stanowisku, niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia
pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2) Umiejetnosci zawodowe:

znajomosc¢ przepisow prawa w zakresie:

a) Ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

d) Ustawy Prawo budowlane,

e) systemOw wsparcia zewnetrznego dotyczacego inwestycji i infrastruktury technicznej
oraz zasad realizacji programdéw ze Srodkow zewngtrznych.

3) Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisow z zakresu:

a) Ustawy Prawo zamowien publicznych

b) Ustawy o finansach publicznych

¢) znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

4) Predyspozycje osobowoS$ciowe:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
b) sumiennos¢,

c¢) obowigzkowos¢,

d) kreatywnos¢,

e) dyspozycyjnosé,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania podstawowe:
a) poszukiwanie, gromadzenie i udostepnianie informacji o mozliwych do pozyskania srodkach



finansowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie Gminy,
b) sporzadzenie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych,
¢) przygotowywanie wszystkich niezbednych zalgcznikow do zawarcia uméw o dofinansowanie,
d) realizacja zawartych umow o dofinansowanie min. w zakresie wnioskow o platnosc,
sprawozdan, organizowania i realizowania dziatan promocyjno-informacyjnych projektow,
e) zarzadzanie projektami dofinansowanymi ze §rodkéw zewnetrznych,

f) wspotpraca z merytorycznymi Referatami w przygotowaniu wnioskow o §rodki pomocowe
z Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zewnetrznych,

g) wspdlpraca z instytucjami dysponentami funduszy pomocowych w zakresie pozyskiwania
i rozliczania srodkow finansowych,

h) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow (sprawdzenie kalkulacji
przedktadanych przez wykonawce, sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji
inwestycji i remontdw, ustalanie od wykonawcey naleznych odszkodowan lub kar umownych,
sporzadzenie projektow zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania),
przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o realizowanych przez Gming
inwestycjach.

2. Zadania pomocnicze:

1) Przetwarzanie danych osobowych tj. wykonywanie operacji na tych danych, takich jak:
zbieranie, utrwalanie, przechowywanie i opracowywanie,

2) Udostepnianie, zmienianie i usuwanie danych po uprzednim uzyskaniu zgody Administratora
Danych Osobowych/Kierownika Referatu,

3) Ochrona danych osobowych, a w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych
oraz przeciwdzialanie w przypadku wykrycia naruszenia systemu zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych.

I11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
(likwidacja barier architektonicznych w calym budynku — winda, ciagi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim).

2) wymiar czasu pracy: dobowa norma czasu pracy — 8 godzin, w godzinach ustalonych
Regulaminem  Organizacyjnym Urzgdu Gminy Baboszewo nadanym Zarzadzeniem
Nr ORG.120.23.2019 Wojta Gminy Baboszewo z dnia 24 maja 2019r., tygodniowa norma czasu
pracy — 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedziatku do piatku)

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Baboszewo
w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy

4) czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesigcu z dotu za miesigc przepracowany
do dnia 28 kazdego miesigca

5) urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.

IV. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:



wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Baboszewo w kwietniu 2019
roku byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) oryginal kwestionariusza osobowego, (druk dost¢pny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl)

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane

do$wiadczenie zawodowe,

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie/dyplom lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiow,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
przydatnych na danym stanowisku,

7) o$wiadczenia kandydata o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

V1. Inne informacje:

Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w dziale V pkt 4),5),6) powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018.1000) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2018.1260 ze zm.)"
i wlasnorecznym podpisem.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) termin sktadania dokumentow: od 24 maja 2019 do 04 czerwca 2019 roku do godz. 14.00

2) miejsce skladania dokumentéw: Urzad Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130
Baboszewo, pokéj Nr 4.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty wylacznie
w formie pisemnej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko: Podinspektor
w Referacie Inwestycji i Infrastruktury Technicznej"

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Baboszewo.

KOMISJA powolana przez Wajta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:



I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania

IT etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony,
z mozliwoécia dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.

mgr inzXZeGddn Janusz Pietruszewski



