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I. Wymagania niezbe¢dne

1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

1. Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie o kierunku zarzadzanie, ekonomia, administracja,
budownictwo, architektura.

4. Staz pracy minimum 4 lata, w tym 3 lata na stanowisku kierowniczym, lub wykonywanie przez
co najmniej 3 lata dziatalnosei gospodarczej o, charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Biegla obstuga komputera, znajomos¢ programow uzytkowych: Word, Excel, Power Point,
Outlook i urzadzen biurowych.

7. Znajomos¢ oraz umiejetno$é stosowania przepiséw prawnych z zakresu:

-Ustawa z dnia 11 wrzesénia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320),

_Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 . poz.
772),

-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
Z pozn. zm.),

_Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z pézn. zm.),

-Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2024 r., poz. 530).

-Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2024 r. poz. 725 z p6zn. zm.),

_Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 266

z pbzn. zm.).

II. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkow,

2. Znajomos$¢ wspodlnotowych ikrajowych dokumentow strategicznych i programowych:
Funduszy  Europejskich dla Swictokrzyskiego  2021-2027, Wytycznych  dotyczacych
kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021 — 2027 oraz innych regulacji prawnych w zakresie
pozyskiwania zewnetrznego dofinansowania, znajomos¢ przepisOw o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkow europejskich,

3. Umiejetno$é stosowania i interpretacji wewngtrznych —aktow normatywnych oraz
obowiazujacych przepisow regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku w zakresie
podejmowania decyzji administracyjnych, finansowych organizacyjnych i innych.



4) Umiejetno$¢ analitycznego i syntetycznego mys$lenia, umiejgtnosé szybkiego podejmowania
decyzji, terminowo$¢, rzetelnos¢, umiejgtnos¢ pracy W zespole,  komunikatywnos¢,
dyspozycyjnos¢ znajomos¢ oraz umiejgtnos¢ obstugi komputera,

5) prawo jazdy kat. B;

I11. Zakres podstawowych czynnosci:

Do zadan Kierownika referatu nalezy w szczegélnoSci:

1. Nadzér nad wywiazywaniem sig referatu oraz podlegtych pracownikow z zadan przypisanych
regulaminem organizacyjnym, decyzjami i poleceniami Burmistrza.

2. Zapewnianie sprawnego funkcjonowania referatu poprzez planowanie i podzial pracy oraz
biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponoszenie odpowiedzialnosci
za terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw nalezacych do wiasciwosci referatu.

3. Prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz
wystepowanie z wnioskami w sprawie wyréznienia, nagradzania, awansu i karania.

4. Ustalanie szczegolowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
referatu.

5. Wspoldziatanie w realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego o OC wynikajgcych
ze szezegolowych uregulowan prawnych opracowanych planow.

Do zadan w zakresie pozyskiwania §rodkow strukturalnych nalezy w szezegolnosci:

1. Organizowanie pracy w zakresie przygotowania wnioskow o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych z funduszy UE, funduszy rzadowych krajow zachodnich i funduszy
krajowych w tym:

a) podejmowanie wszelkich dziatan zmierzajacych do pozyskiwania informacji
o mozliwo$ciach dofinansowania,

b) pozyskiwanie dotacji na realizacj¢ inwestycji,

¢) przygotowanie i sktadanie wnioskow,

d) poszukiwanie Zrodel uzyskania dotacji,

e) utrzymywanie stalego kontaktu z dysponentami srodkow,

f) merytoryczne opracowywanie dokumentacji dotyczacej wnioskow
o dofinansowanie zadan,

g) udzial wedlug potrzeb w szkoleniach i spotkaniach instruktazowych
przy gotowujacych

h) do opracowania w tym zakresie dokumentacji,

i) monitorowanie realizacji inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy UE,

i) skfadanie okreslonych przepisami sprawozdan finansowych z wykorzystaniem
srodkow funduszy UE,

k) przygotowywanie wnioskow o platnosc,

I) propagowanie w srodowisku idei integracji z UE,

m) sporzadzanie sprawozdawczo$ci.

2. Planowanie i realizacja projektow inwestycyjnych i nie inwestycyjnych o priorytetowym
znaczeniu dla gminy, wspolfinansowanych z pomocowych rodkow  krajowych
i zagranicznych,

3. Ksztaltowanic polityki informacyjnej o realizowanych projektach oraz opiniowanie
wnioskowanych projektow.

4. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji  projektow. zgodnie W wymogami
obowiazujacych przepisoéw prawnych.

5. Monitoring listy projektow strategicznych na dany rok oraz przygotowywanie sprawozdan
z ich realizacji.

6. Wspolpraca z wiasciwymi merytorycznie komorkami  organizacyjnymi  Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi podmiotami w przedmiocie
podejmowania projektow.



. Wspélpraca z komorkami organizacyjnymi 1 jednostkami organizacyjnymi gminy

w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspotfinansowania
ze srodkéw pomocowych, w tym z Funduszy Europej skich.

Zarzadzanie  finansowe  projektami inwestycyjnymi 1 nie inwestycyjnymi
wspélfinansowanymi z pomocowych srodkéw krajowych i europejskich.

Wspolpraca z zespolami powolywanymi do realizacji zadan mogacych uzyskac
wspolfinansowanie z krajowych 1 zagranicznych $rodkow pomocowych, w tym z Unii
Europejskiej,

10. Informowanie o programach pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz innych

instytucji i organizacji.

11. Prowadzenie monitoringu wykonywanych inwestycji ze wsparciem srodkéw UE, skladanie

wymaganych sprawozdan z funkcjonowania projektow.

12. Realizacja zatozen programowych zawartych w  strategicznych dokumentach

planistycznych Gminy.

13. Matogoszez, w tym Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Matogoszcz na lata 2014-2024 oraz

Gminnego Programu Rewitalizacji Miasta i Gminy Matogoszez na lata 2016-2024,

14. Obstuga Komitetu Rewitalizacji.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1.
2.

+

Pelny etat.
W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszym pracg na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcCy.
Praca administracyjno-biurowa.
Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
Uzytkowanie sprzgtu  biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow).
Praca bedzie sie odbywata w budynku administracyjnym Urzgdu Miasta i Gminy
w Malogoszcezu, stanowisko usytuowane jest na pigtrze budynku. W budynku jest winda,
ciagi komunikacyjne umozliwiajg przemieszczanie si¢  wozkiem inwalidzkim.
Osoba zatrudniona na w/w stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, biurowy,
pracuje z dokumentami, przyjmuje petentéw. Obok pracy biurowej praca na stanowisku
obejmuje takze wyjazdy w teren zwigzane z realizacja zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych ~ w  jednostce, W rozumieniu  przepisow o  rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

. List motywacyjny — podpisany whasnorecznie.
Zyciorys z opisem dotychczasowej  dziatalnosci zawodowej (CV) - podpisany
wlasnorgcznie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie dostepny w dziale kadr
Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu i na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy
w Malogoszezu-www malogoszcz.cobip.pl - podpisany wlasnorgcznie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa, zaswiadczenia).



7. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2
ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

8. Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci.

10. Oéwiadezenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

11. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO)
(Dz. Urz. UE 2016 L Nr 119). — wzor w zalaezeniu.

Miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sklada¢ osobiscie

w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy, lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,,dotyezy

naboru na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji Projektow Strukturalnych

i Promocji w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszezu” w terminie do godz. 15.00 -

21 pazdziernika 2024 r. (decyduje data wpltywu do urzedu). W przypadku posiadania

uprawnien do podpisu elektronicznego weryfikowanego z pomocg waznego kwalifikowanego

certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym),
dokumenty mozna przesta¢ poczta elektroniczng na adres rekrutacja@malogoszcz.pl.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bgda rozpatry wane.

Rekrutacja

1. Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

2. Etap I nastapi w dniu 23 pazdziernika 2024 r. i obejmie weryfikacj¢ przez komisj¢
konkursowa dokumentéw aplikacyjnych pod  wzgledem wymagan formalnych
i dopuszczenia do drugiego etapu.

3. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie
kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne]
na stronie malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
(parter).

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikujg si¢ do II etapu naboru jak
i nie przejda 11 etapu beda do odbioru na stanowisku kadr i ptac Urzedu.

6. Informacje zwigzane z naborem udziclane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu pod
numerem telefonu (041) 38 60 102.
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