Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie ¢ ul. Zamkowa 31 ¢ 63-500 Ostrzeszéw

-

E Ostrzeszéw, dnia 5 sierpnia 2022 r.

ORG.2110.03.2022

Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze

ds. dotacji oraz realizacji inwestycji

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

f)

g)
h)

j)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane budowlane lub dziedzin pokrewnych,
administracyjne, ekonomiczne, zarzadzanie);

staz pracy — minimum 2 lata;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem;
nieposzlakowana opinia;

znajomosc i umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa wspélnotowego i krajowego
w zakresie funduszy pomocowych z uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy prawo
budowlane;

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego
organéw (ustawa o samorzadzie gminnym), ze szczegélnym uwzglednieniem prawa
lokalnego w zakresie budzetu obywatelskiego;

umiejetnos$é obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office
(Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku).

2. Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosc, rzetelnosc¢, doktadnosé,

systematycznosé, kreatywnosé, umiejetnos¢ myslenia analitycznego, pracy pod presja
czasu, pracy w zespole oraz organizowania pracy witasnej;

b) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z pozyskiwaniem i realizacjg

projektéw wspotfinansowanych z funduszy unijnych oraz krajowych;

c) ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu pozyskiwania Srodkéw

zewnetrznych lub zarzgdzania projektami inwestycyjnymi;

d) znajomos¢ zagadnien z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji budowlanych.



3. 0Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Praca w Woydziale Inwestycji, Drogownictwa i Rozwoju Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie skupiajgca sie wokét realizacji nastepujgcych zadan:
a) obstuga procesu pozyskiwania i rozliczania dotacji zewnetrznych, w szczegdlnosci
polegajgca na:

— wyszukiwanie informacji dotyczacych mozliwosci zewnetrznego finansowania
inwestycji, analiza dostepnych Zrédet finansowania pod katem potrzeb
inwestycyjnych gminy,

— przygotowywanie dokumentédw aplikacyjnych oraz niezbednych zatgcznikow
zwigzanych z ubieganiem sie o zewnetrzne finansowanie zadan inwestycyjnych,

— rozliczanie projektéw realizowanych z udziatem zewnetrznych Zrédet
finansowania, przygotowywanie wnioskdw o ptatno$¢ oraz niezbednych
zatgcznikow,

— przygotowanie sprawozdan, raportéw, informacji monitorujacych oraz
ewaluacyjnych zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z zewnetrznych
zrodet,

— przygotowanie dziatan zwigzanych z promocjg i informowaniem o zewnetrznych
zrodet finansowania,

— wspdtpraca z innymi podmiotami w zakresie wspdlnej realizacji projektéow
finansowanych z zewnetrznych zrédet finansowania,

— przygotowywanie dokumentéow i informacji niezbednych do opracowanie
raportéw, analiz oraz innych dokumentéw planowania strategicznego.

b) obstuga realizacji inwestycji, w szczegdlnosci polegajaca na:

— wspodtpraca z Woydziatem Finansowym w zakresie realizacji Budzetu
Obywatelskiego,

— przygotowywanie dokumentédw zwigzanych z realizacjag i obstugg Budzetu
Obywatelskiego:

* projektéw pism zwigzanych z obstugg Budzetu Obywatelskiego, zestawien
i sprawozdan zwigzanych z jego obstugg,

* zapytan ofertowych dla zadan realizowanych z Budzetu Obywatelskiego,

* projektéw umoéw dla zadan realizowanych z Budzetu Obywatelskiego,

— przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z realizacjg inwestycji: zgtoszen robét
budowlanych, dokumentéw zwigzanych z wnioskowaniem o wydanie
pozwolenia na budowe, zawiadomied o0 zamiarze rozpoczecia robot
budowlanych, dokumentdw zwigzanych z zakorczeniem budowy i oddaniem
obiektu do uzytku, dokumentdéw zwigzanych z przekazaniem placu budowy,

— prowadzenie korespondencji w sprawie obstugi zamodwien publicznych
z zewnetrzng kancelarig prawna,

— rozliczanie realizowanych inwestycji, przygotowywanie opiséw faktur
i wprowadzanie ich do informatycznych systeméw ksiegowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy: petny etat;
b) godziny pracy: poniedziatek - pigtek 7:00 — 15.00;
c) charakter pracy: administracyjno — biurowa z obstugg komputera.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze oraz obstugq urzqdzen biurowych w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek wyposazony
w winde umoZliwiajgcq dostep osobom niepetnosprawnym, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd
wdzkiem do windy, ciggi komunikacyjne o szerokosci umoZliwiajgcej poruszanie sie wodzkiem,
toaleta przystosowana dla wozkéw inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze budynku (stanowisko
pracy zlokalizowane bedzie na Il pietrze).



5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
i umiejetnosci;
d) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna (RODO), ktérej wzor stanowi
zatgcznik do niniejszego ogtoszenia;
e) oSwiadczenia kandydata o:
= posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;
= stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie czynnosci objetych zakresem
zadan;
* nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt e) mozna ztozy¢ na jednym arkuszu,
korzystajgc z dotgczonego wzoru.

CV lub list motywacyjny powinny by¢ dodatkowo opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz zawarte w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrzeszow
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a RODO”.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne] nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31 (na parterze) lub pocztg na adres Urzedu
z dopiskiem: ,,Nabor — Inwestycje” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
17 sierpnia 2022 roku do godz. 15.00 (liczy sie data fizycznego dostarczenia
dokumentow aplikacyjnych do Urzedu we wskazanym wyzZej terminie, a nie

data ich wystania / nadania).

Kandydaci spetfniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani poczta
elektroniczng lub telefonicznie o terminie i miejscu kwalifikacji merytorycznej. Informacja
owyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl (Inne informacje — Nabory i konkursy na wolne
stanowiska urzednicze) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie
na | pietrze obok pok. 103.



