Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 58/22

Kierownika Urzedu-Wojta Gminy Mragowo
Z dnia 29 wrze$nia 2022r.

WOJT GMINY MRAGOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE SAMODZIELNE STANOWISKO

DO SPRAW FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH. STRATEGII
| ROZWOJU

W URZEDZIE GMINY MRAGOWO
UL. KROLEWIECKA 60A, 11-700 MRAGOWO

LWYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE:

1. Wymagania niezbedne okres$lone w art.6 ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych,
petna zdoInoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za umys$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz umy$ine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyraZenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
wyksztatcenie konieczne; wyzsze,
znajomos$¢ przepiséw z zakresu:
a) o samorzadzie gminnym:;
b) o finansach publicznych,
¢) kodeks postepowania administracyjnego,
d) kodeks cywilny,
e) prawa zamowien publicznych,
f) znajomosé zagadnieri dotyczacych prawnych i ekonomicznych uwarunkowar
pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych w szczegdinosci z funduszy unijnych
g) Statutu Gminy Mragowo,
9. konieczna znajomo$é obstugi programéw komputerowych (pakiet Office, Word, Excel).
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2. Wymagania dodatkowe:
2. preferowane do$wiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w
zakresie aplikowania o $rodki zewnstrzne z funduszy unijnych i krajowych

3. Cechy osohowosci:

- uczciwosé,

- komunikatywnosé,

- punktualno$¢,

- dyspozycyjnosé,

- odpowiedzialno&é

- samodzielnosé

- che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Il. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,
2. przewidywany termin zatrudnienia: 1.11.2022r.,



3. praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga sprzetu biurowego,

4. miejsce pracy. Urzad Gminy Mragowo ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo,
Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Pozyskiwania Srodkéw,

5. realizacja zadan wymagajacych wyjazdow w teren;
6. zatrudnienie w peinym wymiarze czasu pracy;
7. pierwsza umowa na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia

Zawarcia kolejnej umowy na czas nieokre$lony,

8.  Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mragowo.

lll. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w sierpniu 2022r. wskaznik
zatrudnienia  osob  niepeinosprawnych ~w  Urzedzie Gminy  Mragowo,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Podstawowy zakres obowiazkéw:

1. W zakresie pozyskiwania $rodkéw:

1) biezace prowadzenie bazy danych o funduszach pozabudzetowych krajowych oraz
unijnych,

2) podejmowanie dziatarh zwigzanych z prowadzeniem procedur pozyskania $rodkow
finansowych pozabudzetowych unijnych oraz krajowych na realizacje zadar wtasnych
Gminy Mragowo (realizacja przebiegu procedury aplikacyjnej, opracowywanie
i sktadanie wnioskéw, realizacja wnioskow o platno§é, sprawozdawczo$g),

3) odbywanie spotkar i szkoleri z przedstawicielami instytucji finansujacych gminne
projekty,

4) wspdipraca z jednostkami samorzadu terytoriainego, instytucjami zewnetrznymi,
organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i innymi podmiotami, celem wspélnego
pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych na realizacje zadar wiasnych
Gminy Mragowo oraz wspéinych przedsiewzieé,

5) informowanie i pomoc dla jednostek organizacyjnych gminy, matych i $rednich
przedsigbiorstw oraz innych podmiotéw w zakresie dostepu do programéw i funduszy,
pozyskiwania informacji o wspieraniu inicjatyw spoleczno$ci wiejskich, pozyskiwania
$rodkéw pozabudzetowych,

6) dostosowywanie obowigzujacych procedur do zgodnosci z prawem unijnym,

7) koordynowanie i modyfikacja opracowari planistycznych Gminy (strategia rozwoju
gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) pod katem stawianych wymogéw przy
pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych,

8) opiniowanie wnioskéw o dotacje dla organizacji pozarzadowych w zakresie zgodno$ci
Z Zadaniami gminy,

9) sporzadzanie i czuwanie nad prawidtows realizacjg porozumierh z organizacjami
pozarzgdowymi objetymi dotacja,

10) wspdipraca z softysami w sprawie zakreséw Planéw Odnowy Miejscowosci,

11) opracowywanie projektéw uchwat i innych materiatow na sesje, dla Wéjta Gminy
i Komisji Rady w zakresie wytycznych programéw dofinansowujacych zadania
gminne.

2. W zakresie strategii i rozwoju gminy:

1) koordynacja dziatary w zakresie opracowania Strategii rozwoju Gminy Mragowo oraz

jej wdrazanie,



2)

3)

4)

5)
6)
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opracowywanie sprawozdan, analiz, statystyk, materiatéw informacyjnych, zestawien
poréwnawczych, na temat stanu realizacji strategii rozwoju, przedstawianie zagrozen
w ich realizacji oraz ewentualnych propozyciji aktualizacji i modyfikacit,
organizowanie dziatarh oraz wspélpraca ze zwigzkami gmin, stowarzyszeniami,
jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz innymi partnerami zewnetrznymi na rzecz
rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,

uczestniczenie w procesach tworzenia Strategii innych instytucii celem
zabezpieczenia potrzeb wynikajgcych z wytycznych programéw dofinansowujacych
zadania gminne,

przygotowywanie opinii dla dokumentéw programowych tworzonych na poziomie
krajowym i regionalnym,

koordynacja i wspdipraca przy sporzadzaniu branzowych raportéw, programoéw
i polityk gminnych.”

2.W zakresie spraw ogéinych:

Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych.
Opracowywanie projekiéw uchwat i innych materialéw na sesje, wynikajacych z
zakresu obowigzku.

Przygotowywanie propozycji planéw finansowo-rzeczowych do projektu budzetu
gminy.

Przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy urzedu, przepiséw bhp i ppoz.
Planowanie pracy zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym Regulaminie.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii o realizacji zadar.
Zlecanie dokonywania wydatkéw gminy zwigzanych z wykonywaniem zadania zgodnie
z ustawg o zamowieniach publicznych.

Biezaca wspdlpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przekazywania informagii,
dokonywania uzgodnier, wydawania opinii wynikajacych z pracy na zajmowanym
stanowisku.

Zapewnienie sprawnej obslugi interesantéw.

3.Zakres odpowiedzialnosci:

Wiasciwe wykonywanie powierzonych obowigzkéw i zadan,

Terminowe i zgodne z dokumentacjy zrédlowa sporzadzanie obowigzujacej
sprawozdawczos$ci,

Wasciwe zabezpieczenie i przechowywanie drukdw $cistego zarachowania, pieczeci i
urzadzen technicznych na zajmowanym stanowisku pracy,

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
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zyciorys (CV) — wraz z numerem telefonu i adresu e-mail (podpisany odrecznie ),

list motywacyjny (podpisany odrecznie ),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach

podpisane o$wiadczenie o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z peini z praw publicznych,

podpisane oswiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,



9. podpisane o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
stanowisku do spraw budownictwa i inwestycji w Urzedzie Gminy Mragowo,

10. podpisana klauzula informacyjna dla kandydata,

11. podpisane o$wiadczenie ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko ds. budownictwa i inwestycji w Urzedzie Gminy
Mragowo zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. Uz 2019 r., poz. 1781). Dopuszcza sie zawarcie w/w o$wiadczenia w CV.

Wzory o$wiadczenn oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej https://bipgmmragowo.warmia.mazury.pl/nabor.html lub w wersji papierowej
w Urzedzie Gminy Mragowo pok. Nr 4 ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Mragowo, lub poczta na adres: Urzad Gminy, ul. Krélewiecka 60a, 11-700 Mragowo, w
zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: "dotyczy
naboru na stanowisko do spraw funduszy zewnetrznych, strategii i rozwoju w Urzedzie Gminy
Mragowo", w terminie do dnia 10.10.2022r. (wiacznie) do godz.15.00 (liczy sie data wplywu
do Urzedu Gminy Mragowo).

Oferty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci o terminie | miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokdt.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;
i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo, przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

| Szczegolowe informacje udzielane sg pod numerem tel.89 7412924 w.222

VI. DODATKOWE INFORMACJE

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.3 ustawy o
pracownikach samorzadowych obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawcza, o
ktérej mowa w art. 19 ustawy.

2. Kandydaci, ktorzy nie zostang wybrani mogg odebra¢ dokumenty w okresie do 3
miesiecy od dnia ogloszenia naboru. Dokumenty mozna odbieraé w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Gminy Mragowo pok.4. Nieodebrane
dokumenty zostana zniszczone po uplywie okreslonego terminu, przy czym dokumenty
zlozone w oryginale potwierdzajagce wyksztaicenie, staz pracy, doswiadczenie
zawodowe kandydata beda odsytane na adres podany przez kandydata.
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