Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 67/2024
Wojta Gminy Mastowice
z dnia 19.06.2024 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MASEOWICE

Inspektora ds. funduszy zewnetrznych w Urzedzie Gminy Mastowice

1 Wymagania niezbedne:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspo6lnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) postugiwac sie jezykiem polskim,

3) petna zdolnos$¢ do czynnoSci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

6) stan zdrowia pozwalajacy na realizowanie czynno$ci objetych zakresem zadan na wyzej
wymienionym stanowisku pracy,

7) wyksztatcenie wyzsze,

8) wymagany staz pracy minimum 3 lata.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z
2040 r., poz. 572);

b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z
pozn. zm.);

c) ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 z
pozn. zm.);

d) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamodwien publicznych (tj. Dz. U z 2023 r., poz.
1605 z p6zn. zm.),

e) ustawy z dnia 06 wrzes$nia 2001 o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 902),

f) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781);

g) ustawy o ogtaszaniu aktoéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (tj. Dz. U.
22019 r. poz. 1461),

h) ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku ijego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1094 z p6zn. zm.);

i) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 2111);

j) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).



2) umiejetno$¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
3) komunikatywno$¢, kreatywno$¢,
4) systematyczno$é, doktadno$é, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnose,

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1 W zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych, europejskich oraz integracji europejskie;j:

1) poszukiwanie, gromadzenie i udostepnianie informacji o mozliwych do pozyskania
Srodkach w szczeg6lnosci w ramach programéw UE,

2) pozyskiwanie zrddet finansowania ze srodkéw zewnetrznych (fundusze unijne, granty,
dotacje, dofinansowania, pozyczki itp.),

3) wspoOtpracowanie z organami zarzadzajacymi europejskimi programami integracyjnymi i
srodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno - gospodarczego
gminy,

4) wnioskowanie do Waojta o powotanie zespotdw zadaniowych do opracowania wnioskéw w
ramach wybranych i wytypowanych programoéw,

5) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych o dofinansowanie z bezzwrotnych $rodkdéw
zewnetrznych, w tym europejskich, przedsiewzie¢ Gminy, do instytucji krajowych i
europejskich, w tym przygotowywanie niezbednych zatgcznikow do wnioskéw o
dofinansowanie, we wspoétpracy z poszczego6lnymi referatami,

6) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu ijednostkami organizacyjnymi Gminy
oraz z innymi podmiotami przy przygotowywaniu i realizacji wspdlnych projektéw
finansowanych ze zrodet zewnetrznych, w tym europejskich;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektu oraz rozliczenie otrzymanego
dofinansowania;

8) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do zakoriczenia rozliczenia, w tym przygotowanie sprawozdan,
wnioskow o ptatnos¢, harmonogramow platnosci (np. za posrednictwem SL 2014),

9) monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowej poszczegélnych projektow wspartych ze
zrodet zewnetrznych, w tym europejskich, realizowanych przez Gmineg;

10) monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i
europejskich wspotfinansujagcych lub posredniczacych we wspétfinansowaniu, ze stanu
realizacji projektow Gminy;

11) monitorowanie trwatos$ci realizowanych przez Gmine projektow,

12) konsultowanie dokumentacji przetargowych i uméw dotyczacych projektow
wspofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych pod katem ich zgodno$ci z wymaganiami
programowymi z Radcg Prawnym, doradcg przetargowym,

13) reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami dysponujagcymi Srodkami
pozabudzetowymi,

14) promowanie programow i rozwigzan obowigzujacych w Unii Europejskiej, dotyczacych
rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy,



15) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym z inwestycji i zadan
wspoHinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
2. W zakresie spraw innych:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zgtaszaniem reklamacji w obowigzujgcym okresie
gwarancji udzielonym przez wykonawcow w zrealizowanych przez gmine inwestycjach,

2) przyjmowanie deklaracji dotyczacych zrodet ciepta i spalania paliw w budynkach
mieszkalnych oraz budynkach niemieszkalnych. W terminie 30 dni od dnia otrzymania
deklaracji w postaci pisemnej wprowadzenie do ewidencji informacji zawartych w deklaracji
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego (CEEB),

3) przygotowanie wytworzonej w ramach wykonywanych zadan dokumentacji do
archiwizacji/katalogowanie wedtug kategorii archiwalnej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu,
2) pracajednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy,

3) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, ekspozycja
pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
4) miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy Mastowice - 1pietro, budynek nieposiadajgcy windy
i sanitariatow dla niepetnosprawnych.
5. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu kwietniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedtug obowigzujacego
wzoru,

4) kserokopie Swiadectw pracy, zaSwiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagany staz pracy, wymaga si¢ by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie, wymaga sie by dokumenty zostaty
potwierdzone za zgodno$¢ z oiyginatem przez kandydata,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace znajomos$é jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oiyginatem przez kandydata,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,



8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, wymaga sie by dokumenty' zostaty potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

11) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

12) o$wiadczenie kandydata, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na
przedmiotowym stanowisku,

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, wymaga sie, by dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodnos$¢ z oiyginatem przez kandydata,

14) o$wiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakonczonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mastowice (Sekretariat), lub pocztg na adres:

Urzad Gminy w Mastowicach
Mastowice 4
97-515 Mastowice.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektora ds. funduszy zewnetrznych w Urzedzie Gminy Mastowice - w terminie do
dnia 02.07.2024 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu
do Urzedu Gminy). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Mastowicach po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mastowicach (https://bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy w Mastowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane przez kandydata.


https://bip.maslowice.pl

