Zatacznik do Zarzadzenia nr 16/2021
Kierownika Urzedu — Burmistrza Kotaczyc
z dnia 9 grudnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Kotaczyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

ds. zamoéwien publicznych, pozyskiwania funduszy i promocji gminy

w Referacie Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego

w Kofaczycach
ul. Rynek 1, 38-213 Kotaczyce

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé¢ nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na powyzszym stanowisku:

1) Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

4) Cieszy sie nieposzlakowang opinig

5) Posiada wyksztatcenie:
- wyzsze — wymagany min. 2-letni okres w pracy w samorzadzie lub administracji
publicznej. Preferowane kierunki: administracja, prawo lub ukonczone studia
podyplomowe na kierunku administracja

6) Doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkdw i realizacji projektéw zewnetrznych

7) Znajomo$¢ przepisdOw z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy prawo zamodwien publicznych, ustawy o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, ustawy o dostepnosci
cyfrowej

8) Znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz znajomos¢ programu CorelDRAW.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Posiada prawo jazdy kategorii B

2) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
skrupulatnos¢, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé, wysoka kultura osobista, dobra
organizacja czasu pracy, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres,
zaangazowanie w powierzone zadania

3) Kursy, szkolenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci

4) Doswiadczenie w prowadzeniu dziatan na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci dla
0s0b ze szczegdlnymi potrzebami



Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania przez gmine zewnetrznych s$rodkéw
finansowych, w tym srodkéw z Unii Europejskiej;

2) Przygotowywanie wnioskdéw o przyznanie pomocy finansowej wraz z zatgcznikami
wymaganymi przez instytucje przyznajgce srodki ze zrodet zewnetrznych krajowych
oraz funduszy Unii Europejskiej;

3) Monitorowanie, koordynacja, rozliczanie i ocena realizowanych projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy pozabudzetowych;

4) Wspotpraca z komédrkami organizacyjnymi  Urzedu Miejskiego, jednostkami
organizacyjnymi gminy, instytucjami gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych
zréodet finansowych — fundusze unijne i krajowe, wspétuczestnictwo w procesach
aplikacyjnych;

5) Biezgcy nadzér nad realizacjg inwestycji pod wzgledem zgodnosci z wnioskiem
o dofinansowanie

6) Gromadzenie i archiwizowanie materiatdw powstatych podczas ubiegania sie o $rodki
finansowe

7) Prowadzenie rejestru projektow unijnych realizowanych przez gmine

8) Prowadzenie centralnego rejestru umow

9) Wydawanie biuletynu gminnego;

10) Opracowywanie materiatdw promocyjnych o gminie i regionie;

11) Wspotpraca z lokalnymi mediami;

12) Przygotowanie materiatéw informacyjnych na strone gminy;

13) Monitoring strategii rozwoju gminy;

14) Przygotowywanie ankiet promujgcych gmine;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem honorowym burmistrza;

16) Prowadzenie strony internetowej oraz strony BIP gminy

17) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami

18) Archiwizowanie dokumentacji powstatej na stanowisku pracy

IV. WARUNKI PRACY:

1) Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach, w petnym wymiarze
Czasu pracy; umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia umowy na
czas nieokreslony

2) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

3) Praca wymaga wspodtpracy z innymi komdrkami urzedu

4) Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu

5) Praca zwigzana z przemieszczaniem sie w budynku urzedu i poza nim

6) Praca w pomieszczeniu biurowym na | pietrze urzedu, w ktérym nie ma dostepu do
windy

7) Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date



urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym
wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

4) Kopie sSwiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy

5) Kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data

7) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone witasnorecznym podpisem kandydata i biezgca
datg

8) Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca data

9) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

W miesigcu listopadzie 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

- osobiscie, w zaklejonej kopercie, do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul.
Rynek 1, 38-213 Kotaczyce, | pietro pok. nr 4

- poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu
zaufanego,

- poczta na adres Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul. Rynek 1, 38-213 Kofaczyce,
w zaklejonej kopercie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. zamoéwien publicznych, pozyskiwania funduszy i promocji gminy

w Referacie Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego
w Kotaczycach” zamieszczonym na kopercie.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 20 grudnia 2021 r. do godz. 10%.
W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. INFORMACJE DODATKOWE:
1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu procedury naboru, tj.
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, ewentualnie obu wymienionych form



2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Kotaczycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.



