Wéjt Gminy Etk
oglasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy
podinspektora

ds. funduszu soteckiego
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Ko$ciuszki 28A

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyisze | lub Il stopnia,

obywatelstwo poiskie,

stan zdrowlia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych | korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

i hwneR

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. preferowane kierunki studiéw: budownictwo lub inzynleria $rodowiska,

2, wiledza w zakresie przepisdw:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawa Prawo Zamdwier Publicznych,

- ustawy o funduszu soteckim,

- ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa prawo budowlane.

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegélnosci programéw biurowych.
wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

sumiennos$¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, kreatywnoéé, komunikatywnosé,
prawo jazdy kat. B.
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IN. INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
Jest wyposazony w podjazd oraz winde umotliwiajacq wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wozkéw inwalldzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnlenla oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb nlepetnosprawnych w Jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

10.

11.

12,

13.

14,
15.
16.
17.
18.
18.
20,
21.
22,
23,
24,

25.

26.

nadzdr merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu soleckiego,
przyjmowanie wnioskéw na zadania wykonywane z funduszu soteckiego, sprawdzanie ich
poprawnosci i zgodnosci z przepisami,

kontrolowanie ponoszonych na rzecz sofectwa wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi i rzeczowym zakresem merytorycznym,

prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji funduszu soteckiego,

zatwierdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajgcych z zakresu
obowigzkéw,

prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowej oraz ksiazek Srodkdw trwatych realizowanych
w ramach funduszu soteckiego, oddzielnle dla kazdego sotectwa zakupdw,

przekazywanle zadari inwestycyjnych protokotem ,Odbloru Technicznegoe” do Wydziatu
finansowego,

udziat w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz przygotowanie
niezbednej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru,

wspotpraca z Wydziatami Urzedu w zakresie przygotowania plandw finansowych i rozliczeri
funduszu soteckiego,

organizowanie szkolet dla sottyséw z zakresu gospodarowania funduszem soteckim zgodnie 2
obowigzujacymi przepisami,

organizacja | udziat w zebraniach w sotectwach oraz przygotowywanie niezbednych
materiatéw merytorycznych z zakresu funduszu sofeckiego.

nadzér nad realizacjy przegladdéw gwarancyjnych dotyczacych dziatarh wynikajgcych z zakresu
obowigzkdw,

przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu zgtaszania wiaéciwym organom rozpoczecia i
zakoniczenia zadanh inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z zakresu zadah na
zajmowanym stanowisku,

informowanie softyséw o planowanych terminach reallzac]l zadah w poszczegéinych
sotectwach.

realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych podjecia
postepowania w celu realizacji zaméwienia publicznego wg. przyjetych w Urzedzie procedur,
sporzagdzanie planéw zadar realizowanych w trybie zaméwiert publicznych w $cistej
wspotpracy z Naczelnikaml Wydziatéw,

przygotowywanie projektéw umdw zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych,
przygotowywanie materialéw merytorycznych do przygotowania dokumentacji przetargowej,
udziat w pracach komisji przetargowej,

przygotowanie | przeprowadzanie postepowart o udzielenie zamdéwienia publicznego
w ramach zadan realizowanych na stanowisku,

prowadzenie rejestru zamdwieri publicznych realizowanych w ramach Funduszu Soteckiego,
udzielanie sprawozdan z udzielanych zaméwiet publicznych.

nadzér nad prawidlowym wykonaniem uméw realizowanych przez gming Etk
w zakresie rzeczowym i finansowym wynikajacych z zakresu obowigzkéw,

udzielanie pomocy Radzie, wiasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy
w wykonywaniu Ich zadar w zakresie zadari realizowanych na stanowisku,

przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja oraz przygotowanie odpowiedzi na
interpelacje radnych, skargi i wnioski mieszkaricow gminy w zakresie zadar realizowanych na
stanowisku,

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy Etk,



27. przygotowywanle sprawozdan wynikajacych z zakresu wykonywanych czynnoscl,

28. prowadzenle teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw zgodnie
z instrukeja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu dokumentdéw.

29. przygotowywanie materiatéw | podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wéjta
w przedmiocie wynikajacym z zakresu obowigzkéw,

30. wspoldziatanie z Sekretarzem, Skarbnikiem Gminy oraz Naczelnikiem Wydzialy,
przy opracowaniu materiatéw potrzebnych do projektu konstrukcji budietu, dotyczacych
prowadzonych spraw na stanowisku,

31. wykonywanie innych zadar przekazywanych do realizacji przez W6jta Gminy lub Naczelnika
Wydziatu.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyijny,

CV z doktadnym opisem przeblegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy {poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzaJacych wyksztaicenie | kwalifikacje zawodowe

(poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6. ofwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. ofwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrckiem sgdu za umyéine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwa skarbowe,

8. oiwiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowla pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach (poswiadczone przez

kandydata za 2godno$¢ z oryginatem).
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu karlery
zawodowej), powinny by opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanle moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z péén. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202.}".

VI, POZOSTALE INFORMACIE

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczyé na wiasny koszt oryginainy dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karne]
Krajowego Rejestru Karnego.

Wyklucza sie przyJmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca wainego
kwaliflkowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie elektronicznym
(Dz. U. 2013, poz. 262).



Wymagane dokumenty aplikacyine winny byé wiasnorecznie podpisane i zioione osobiécie
w sekretariacie Urzedu - Gminy Etk, ul. T. Koécluszkl 28A Iub doreczone listownie
w terminie do dnia 18 stycznia 2016 roku do godz. 14.00 pod adresem: Urzad Gminy Efk,
ul. T. KoScluszki 28A, 19 - 300 Etk, w zakiejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PODINSPEKTORA DS. FUNDUSZU SOLECKIEGO”,

Aplikacje, ktére wptyna po wyiej okreslonym terminie, nie bedq rozpatrywane.
Dodatkowe informacje moZna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 465,
Informacja o wynikach naboru bedzie umleszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publiczne] www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk,
ul. T. Ko$ciuszki 28A.

Etk, 5 stycznia 2016 roku
Wejt Gminy Etk

mgr Tomasz Osewskl



