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OGLOSZENIE O NABORZE
Woéjt Gminy Mitki

ogtasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mitki
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- stanowisko pracy do spraw inwestycji i rozwoju gminy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Mitki, ul. Mazurska 2, 11-513 Mitki:

Okres$lenie stanowiska:  od miodszy referent
do inspektor do spraw inwestycji i rozwoju gminy

Wymiar czasu pracy: petny etat;
Termin zatrudnienia: maj 2018
Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego
moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publiczne;j i funkcji
majacych na celu ochrong generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej. (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. (tj. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1889);

petna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie: niezbedne wyzsze techniczne (preferowane: architektura,
budownictwo, urbanistyka, ochrona $rodowiska;

doswiadczenie zawodowe:

- miodszy referent — brak,

- podinspektor — 2 lata (preferowane w jednostkach administraciji publicznej),

- inspektor - co najmniej 3 lata (preferowane w jednostkach administracji publicznej);
nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytoriainego, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
znajomo$¢  przepisow  Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,  ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych; ustawy Prawo
zamowien publicznych, znajomo$¢ zasad wdrazania polityk UE w obecnym okresie
programowania, posiadanie wiedzy z zakresu prowadzenia inwestycji
dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym ze $rodkéw Unii;

umiejetnosc obstugi urzadzenr biurowych i pakietu programéw biurowych, m.in. MS
Office, poczty elektronicznej, e-PUAP, umiejetnoéé redagowania tekstow,
umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu.
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Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego:;

posiadanie wiedzy z zakresu prowadzenia inwestycji dofinansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych, w tym ze $rodkéw Unii;

umiejetnosc¢ interpretowania przepiséw prawnych, ich zmian i stosowania w
praktyce;

umiejetnos$¢ czytania i analizy dokumentacii planistycznej i geodezyjnej;
znajomos¢ obstugi komputera — Microsuft Office/Word, Excel;

prawo jazdy kat.B i posiadanie samochodu — praca w terenie;

umiejetnosé pracy w zespole;

zaangazowanie, samodzielno$¢, dokiadnos$é, odpowiedzialno$é, sumienno$é,
odpornos¢ na stres, obowiazkowos$¢, umiejgtnosé wiasciwej organizacii pracy,
zdolnosci analityczne;

zorientowanie na rezultat pracy;

tatwosci nawigzywania kontaktow:;

zdolnosci organizacyjne;

komunikatywno$gé;

umiejetnosé unikania konfliktow;

wysoka kultura osobista;

odpowiedzialnos$¢, rzetelno$é, systematycznosé;

odporno$é na stres, cierpliwosé;

umiejetnodci realizacji rownolegtej kilku proceséw;

komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego;
dyspozycyjnosc;

radzenie sobie w relacjach z trudnym klientem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie  wnioskow aplikacyjnych o pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych ( np. z Unii Europejskiej) we wspétpracy z innymi pracownikami,

2) realizacja i zarzadzanie projektami, ktore uzyskaty dofinansowanie ze srodkéw
zewnetrznych,

3) prowadzenie i koordynowanie catoksztattu procedury zwigzanej z realizacjg
ustawy Prawo zaméwieri publicznych przy zlecaniu zadan wspéffinansowanych
ze Srodkéw zewnetrznych,

4) opracowywanie planéw niezbednych inwestycji gminnych rocznych i
wieloletnich na podstawie programéw i strategii rozwoju gminy,

5) sporzadzanie okresowych analiz z wykonania zadan inwestycyjnych,

6) przygotowywanie zaméwieri publicznych w urzedzie i zapewnianie zgodnosci
postgpowan na roboty, ustugi i dostawy w zakresie dziatania referatu z
przepisami o zaméwieniach publicznych,

7) wspdldziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie opracowywania projektdw i przygotowywania wnioskéw o
dofinansowanie zadan ze $rodkéw pozabudzetowych,

8) nawigzywanie kontaktéw i biezaca wspdlpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwo$ci inwestowania na terenie gminy,

9) podejmowanie dziatar i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzajgcych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu,

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamoéwien publicznych,



WOJT GMINY MILKI
11-513 Mitki ul. Mazurska 2
tel.: (087) 4211060, 4211084, fax: (087) 4211007,

www.gminamilkipl;,  e-mail: ugmilki@post.pl

8) przygotowywanie wnioskéw o uzyskanie $rodkéw z funduszy unii europejskiej
i innych Zrédet oraz niezbednych zatgcznikéw o pozyskanie $rodkow
finansowych spoza budzetu gminy na prowadzone zadania,

9) wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi urzedu i gminy, organizacjami
pozarzadowymi, itp., w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskania
srodkow z funduszy unii europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych
podobnych zrédet finansowania, -

10) planowanie wydatkéw i dochodéw w zakresie obejmujacym zadania referatu
oraz ich stata weryfikacja,

11) opracowywania wnioskow pod dotacje i pozyczki na realizacje zadan
inwestycyjnych gminy,

12) przygotowywanie, peina obstuga inwestorska oraz rozliczanie zadan
inwestycyjnych i remontowych,

13) wykonywanie nadzoru wiascicielskiego nad spétkami gminnymi w zakresie
spraw merytorycznych: '

a) planowanie i sporzadzanie okresowych informacji w w/w zakresie,
b) nadzor nad siecig wodociagowa gminy i stacjami uzdatniania wody,
¢) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energie, paliwa oraz energie
elektryczng na obszarze gminy;
d) prowadzenie zadan z zakresu gospodarki wodnej i $ciekowe;j;
e) nadzorowanie wykonania zadan gminnych przez spotke PUKR,
14) udziat w typowaniu robét, w pracach komisji odbiorowych i przegladowych w
zwigzku z prowadzonymi inwestycjami i remontami;
15) wystepowanie o dokumenty stanowigce niezbgdne elementy pozwalajace na
realizacje zadan inwestycyjnych.

VIIl. Informacja o warunkach pracy:
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usytuowanie stanowiska pracy: budynek pigtrowy, schody,

brak windy dla os6b niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

bezposredni i telefoniczny czesty kontakt z klienem;

przy sztucznym oswietleniu;

praca w godzinach od 8.00 do 16.00 w poniedziatki i od 7.00 do 15.00 od wtorku do
piatku;

koniecznos¢ przemieszczanie sig po terenie urzedu i terenie gminy;
wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Mitki.

IX. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

1.

Informacja dodatkowa z ustawy o pracownikach samorzadowych:

Art. 13a. 1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie os6b, o ktorych mowa w ust. 1.
Art.13 ust. 2b. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumenty
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

X. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i Pracy zawodowej wraz z oryginatem kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - dostepny w Biuletynie Informac;ji
Publicznej na stronie internetowej;
list motywacyjny;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;
kserokopie  dyploméw potwierdzajgcych niezbedne na danym stanowisku
wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajace wymagany staz pracy;
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
oswiadczenie kandydata, Ze nie bw/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;
8. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w
stanowisku urzedniczym lub os$wiadczenie;
9. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
10. oswiadczenie o niekaralnosci z zakazem petnienia funkcji  zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi:
11. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13
a ustawy o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902; zm.: Dz. U. z
2017 r. poz. 60).
12. o$wiadczenie, o tresci ~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw
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Samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 60).
21. dokument potwierdzajacy znajomoéé jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcéw,

XI. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w kancelarii Urzedu
Gminy Mitki (pok. nr 103) lub przestaé na adres: Urzad Gminy Mitki, Mitki, ul. Mazurska 2, 11-
513 Mitki (decyduje data i godzina wpltywu do Urzedu), w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem: »Dotyczy naboru na
stanowisko ds. inwestyc;ji i rozwoju gminy” - do dnia 24 kwietnia 2018 r. do godz. 9:00.

Xll. Informacje dodatkowe:
1. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu:
- po wskazanym terminie lub
- bez podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacii,
nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatowi.

KM/MG 4



WOJT GMINY MILKI
11-513 Mitki ul. Mazurska 2
tel.: (087) 4211060, 4211084, fax: (087) 4211007,

| > www.gminamilkipl;  e-mail: ugmilki@post.pl

2. Nabdr przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Mitki.
Postepowanie jest dwuetapowe:
- etap | — wstepna ocena ofert;
- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna i postepowanie konkursowe,

3. O terminie i miejscu rozmowy i konkursu wyltonieni kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie na numer telefonu podany w zioZzonej ofercie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy ogloszen urzedu oraz na
stronie internetowej BIP http://bip.milki.warmia.mazury.pl/wakaty/10042/status/.

4. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozyé
informacjg z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Wojt Gminy Mitki ma prawo odwotac przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn.
6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 87 421 10 60.

Mitki, 13 kwietnia 2018 r.
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