ZARZADZENIE NR 75/2023
WOJTA GMINY RZEKUN

z dnia 24 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze inspektora ds. funduszy pomocowych
i zaméwien publicznych.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2023 r,,
poz. 40 ze zm.), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzagdzam, co nastgpuje:
§ 1. 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze - inspektora ds. funduszy pomocowych
i zamdwien publicznych.
2. Treé¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1) Krzysztof Zebrowski - Przewodniczacy Komisji.
2) Paulina Pietrzak - Cztonek Komisji.
3) Monika Kurzych - Cztonek Komisji.

§ 3. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury konkursowej na stanowisko inspektora ds. funduszy
pomocowych i zaméwien publicznych.

§ 4. Informacja o ogfoszeniu podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Urzedu Gminy w Rzekuniu
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w Rzekuniu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

_WOJT)

o
mgr Bartosz Podolak
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 75/2023
Wojta Gminy Rzekun
z dnia 24 pazdziernika 2023 r.

KDR. 2110.3.2023

Urzad Gminy w Rzekuniu
ul. Ko$ciuszki 33, 07-411 Rzekunh
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze
Wajt Gminy Rzekun
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
inspektora ds. funduszy pomocowych i zaméwien publicznych

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Rzekuniu, ul. Kosciuszki 33, 07 -411 Rzekun.
II. Organizator konkursu:
Wéjt Gminy Rzekun, ul. Kosciuszki 33, 07 - 411 Rzekufi.
III. Nazwa stanowiska:
Inspektor ds. funduszy pomocowych i zaméwien publicznych.
IV. Wymagania kwalifikacyjne kandydatéw oraz sposéb ich udokumentowania:
1. Wymagania niezb¢dne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3) Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4) Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja publiczna, Prawo zaméwie publicznych.

5) Do$wiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w tym przynajmniej roczne do$wiadczenie zawodowe wykonywane na podobnym

stanowisku pracy lub o podobnym zakresie wykonywanych zadan.

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. funduszy pomocowych i zaméwief

publicznych.,
2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ regulacji prawnych w szczegélnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- Kodeksu pracy,
- ustawy o finansach publicznych,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy Prawo zamowien publicznych.

2) Umiejetnoé¢ skutecznego komunikowania sig, interpretacji aktéw prawnych i myslenia analitycznego oraz

czytania dokumentacji projektowej.
3) Umiejetno$é obstugi komputera i urzadzen biurowych.
4) Wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé.
5) Prawo jazdy kat. B.
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V. Wymagane dokumenty:
1) CV.
2) List motywacyjny po$wiadczony wiasnorgcznym podpisem.
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, do$wiadczenie zawodowe oraz staz pracy
(dyplomy, §wiadectwa pracy, za$wiadczenie o zatrudnieniu), poswiadczone za zgodnoscig

z oryginatem przez kandydata.
5) Oséwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestgpstwa popetnione umysinie (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacjg o niekaralnoci z Krajowego Rejestru Karnego).

7) Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

8) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na proponowanym
stanowisku.

9) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji wg. zalaczonego wzoru do
ogloszenia o naborze.

10) Wykaz zalgczonych dokumentow.

VI. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o pracg, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Rzekuniu, ul. Ko$ciuszki 33, 07- 411 Rzekun, budynek pigtrowy
z winda.

4.Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno - biurowy, obstuga komputera powyzej
4 godzin dziennie.

VII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) przygotowanie projektéw aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materiatéw przedktadanych pod
obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Gminy,
2) przygotowanie projektow uméw i porozumier,
3) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z prowadzonego zakresu
spraw,
4) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz innych dokumentéw niezbednych do
realizacji inwestycji gminnych,
5) przygotowywanie dokumentacji wymaganej ustawg Prawo zamdwien publicznych, a w szczegélnosci:
- ogloszen o zaméwieniu,
- specyfikacji warunkéw zamowienia,
- zaproszefi do sktadania ofert,
- odpowiedzi na zapytania,
6) przygotowywanie i przekazywanie informacji o wyniku postepowania wraz z niezbgdnymi dokumentami,

7) weryfikacja kosztow i wydatkow inwestycyjnych na podstawie kosztorysu ofertowego wykonawcy robot,
umowy z wykonawca robot specyfikacji istotnych warunkow zamGwienia oraz uruchamianie ich platnosci,

8) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow,

9) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych oraz rejestru umoéw zawieranych przez Gming
Rzekun,
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10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przetargowej z przeprowadzonych postgpowan,

11) przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie ze érodkdéw zewnetrznych inwestycji i programéw
gminnych i ich rozliczanie,

12) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzgdu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadan,

13) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzagdowymi;

14) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych ustalonych instrukeja kancelaryjna,

15) organizowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy pafistwowej,
stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym zakresie,

16) udostepnienie informacji publicznej z zakresu swojego dziatania oraz publikacja badz przedktadanie do
publikacji informacji publicznej, atakze biezace jej uaktualnienie na stronie Biuletynu Informacji

Publiczne;j,

17) wyszukiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrédet zewngtrznych wspomagajacych
finansowanie inwestycji jak réwniez innych przedsigwzigé Gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy pomocowych,

19) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do finansowania ze $rodkéw
unijnych,

20) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych
i unijnych,

21) wspolpraca zinnymi podmiotami, ktérych zadaniem jest rozwdj lokalny, dziatalno$é edukacyjna,
sportowa, kulturalna i turystyczna,

22) realizacja zadan zwiazanych z organizacja iudzielaniem zaméwien publicznych w trybach i formie
okreslonej w ustawie — prawo zaméwien publicznych,

23) prowadzenie wydatkéw zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych i Zarzadzeniem Wéjta Gminy
w tej sprawie,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo urzedu i kierownika referatu.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Urzedzie Gminy w Rzekuniu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.
IX. Termin i miejsce zlozenia dokument6éw aplikacyjnych:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w zamknigtych kopertach w kancelarii Urzedu Gminy
w Rzekuniu, pokoj Nr 107, ul. Koéciuszki 33, 07 - 411 Rzekun, lub za posrednictwem poczty.

2. Na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy umiescié dane osoby sktadajgcej oferte jak imig,
nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

3. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych - do 6 listopada 2023 roku do godziny 10.00.
W przypadku nadania dokumentéow za posrednictwem poczty decyduje data wplywu do Urzedu Gminy

w Rzekuniu.
4. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna po uptywie wskazanego terminu, nie beda rozpatrywane.
X. Informacje dodatkowe:
1. Nabér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
I etap - polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentow.

Il etap - polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow. Zostana do niego dopuszczeni kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne.
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2. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie II etapu
postepowania.

3. Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia umowy na
czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

4. Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze -
podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.

z 2022 r., poz. 530).

6. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.rzekun.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Rzekuniu przy ul. Kosciuszki 33.

7. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Rzekun.

8. Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie zustawg zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

9. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy w Rzekuniu lub pod nr. telefonu
29 643 20 00.
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