OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Szczebrzeszyna  oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w Szczebrzeszynie (1 etat)

1. Stanowisko pracy:

Referent ds. obstugi inwestycji gminnych

2. Niezbgdne wymagania podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcii kandyvdatow:

D

2)
3)
4)
3)

6)
7)

obywatelstwo polskie, lub spelnienie wymagan okreslonych w art.1lust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. 2 2016, p0z.902 z pdzn.zm. )

peina zdolnos$¢ do czynnosei prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,
brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracji, prawa, ekonomii lub
techniczne budowlane,

staz pracy - minimum 1 rok w administracji samorzadowej,

bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje
samorzadu gminnego, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
Kodeks postgpowania administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej,
Prawa zaméwien publicznych, a takze znajomo$¢ przepisow 1 zasad
przygotowywania, realizacji i rozliczania projektéw w ramach krajowych
Programow operacyjnych, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego, Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich,

3. Dodatkowe - preferowane wymagania podlegajace ocenie :

1
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

ukonczone szkolenia z zakresu Prawa zamdwien publicznych, Funduszy
Europejskich,

orientacja zwigzana z potrzebami inwestycyjnymi i gospodarczymi Miasta
1 Gminy Szczebrzeszyn,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, pakietu biurowego Microsoft Office,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

systematycznos¢, doktadno$é, rzetelnosé,

znajomos¢ zasad asertywnosci, komunikatywnosci i dyskrecji w kontaktach
miedzyludzkich,

umieje¢tnos$é pracy w zespole,

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

D)przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw wspoétfinansowanych ze zrodet
zewngtrznych,



2) koordynacja prac zwigzanych z procedurg podpisywania uméw o dofinansowanie
projekiéw, prowadzenie sprawozdawczoscei, sporzgdzanie wnioskéw o platnosé,
monitoring w okresie trwalosci projektu, ewaluacja projektu,

3) przygotowywanie i realizacja przetargdw,

3) przygotowywanie uméw z wykonawcami (ustalaniec wartosci i zakresu zleconych
zadan, nadzér nad zgodno$cig z procedurami, w tym wyboru wykonawcow),

4) dbanie o zgodno$¢ realizacji projektdw z wytycznymi i procedurami,

5) podejmowanie dziatain w celu nawigzania wspolpracy i kontaktdw z partnerami
krajowymi i zagranicznymi w celu realizacji projektow,

6) gromadzenie i przetwarzanie na potrzeby gminy wszelkich informacji o programach
krajowych, wspélnotowych i migdzynarodowych wspo6ifinansujgcych projekty.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubicgajgcej sie o zatrudnienie (zalgeznik nr 1 do
ogloszenia),

3) CV zinformacjami o doktadnym przebiegu nauki i stazu pracy zawodowe;j,

4) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodcei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, (zatacznik nr 2 do ogloszenia),

5) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, (zatgeznik nr 3 do ogloszenia),

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, (zalacznik nr 4 do ogloszenia),

7) poswiadczenie stazu pracy — $wiadectwa pracy, zaswiadczenia ,

8) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
1 umiejetnoscei,

6. Warunki pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin na dobe (40 godzin
tygodniowo) , na czas okreslony (6 miesiecy) z mozliwoscig dalszego zatrudnienia,
b) praca w siedzibie Urzedu,

¢) stanowisko administracyjno-biurowe; praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godz. dziennie,

d) praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajagcych bezproblemowy kontakt
i porozumiewanie si¢ z interesantami.

7. W miesigcu poprzedzajacym  date upublicznienia  ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szczebrzeszynie,

w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji ~ zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu ~ 0séb
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknictej kopercie
(pok. Nr 12- sekretariat) lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Szczebrzeszynie Plac
Kosciuszki 1 22-460 Szczebrzeszyn z dopiskiem: ,, Nabdr na stanowisko referenta ds.



obslugi inwestycji gminnych” w terminie do dnia 10 sierpnia 2018 r. do godziny 15:30
(decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny byé opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbegdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg  z dnia 29.08.1997r. o ochronice
danych osobowych (Dz.U.z 2016r., poz.922.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016,p0z.902).

8. Inne informacie:

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powolana przez Burmistrza Szczebrzeszyna,
ktéra w dniu 27 sierpnia 2018r. o godz. 10%° w sali konferencyjnej Urzedu Miejskiego
dokona otwarcia kopert z wnioskami, sprawdzi ich kompletnosé i ustali termin
przeprowadzenia rozméw  z kandydatami, kt6rzy zostali zakwalifikowani do dalszej czesci
konkursu.

Przy otwarciu kopert z wnioskami mogg by¢ obecni kandydaci.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne ktérzy zakwalifikuja sie do dalszego
postgpowania zostang poinformowani telefonicznie badZz pisemnie i zaproszone do dalszej
procedury rekrutacyjnej tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

Informacje zwigzane z procedurg naboru bgdg udzielane w dniach i godzinach pracy Urzedu
pod numerem (84) 6821095 wew. 335

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.szczebrzeszyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Szczebrzeszynie.

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru beda
niezwlocznie odestane poczts.

Szczebrzeszyn 25 lipca 2018 r.




