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Kozy, dnia 21 sierpnia 2019 .

WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTORA — 1 ETAT
W JEDNOSTCE REALIZUJACEJ PROJEKT

pn. ,Budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Kozy etap X” nr POIS.02.03.00-00-01 19/17
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,

Dziatanie 2.3 ,,Gospodarka wodno-sciekowa w aglomeracjach”
W ZESPOLE DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | ADMINISTRACII
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezbedne:
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2
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Wyksztalcenie - wyzsze administracyjne lub $rednie administracyjne i co najmniej 3 letni staz pracy.
Znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,
o finansach publicznych.

Znajomos¢ obowiazujacych przepiséw i zasad przy realizacji projektow dofinansowanych z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

Dobra umiejgtno$¢ obshugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

Peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestgpstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine.

Nieposzlakowana opinia.

Samodzielno$¢, systematycznos¢, operatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosc.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4.

Znajomosc zasad finansowania projektow ze $rodkéw UE, wymog6w dotyczacych sprawozdawczoéci
projektéw finansowanych z UE oraz wytycznych w zakresie wdrazania Programu POIi$.
Doswiadczenie zawodowe przy realizacji projektéw dofinansowywanych ze srodkéw unijnych.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw: Word, Excel.

Prawo jazdy kategorii B.

III. Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

L.

L
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8.

9,

Przygotowywanie projektow: uchwal, zarzadzen itp. oraz innych dokumentéw potrzebnych do realizacji
projektu.

Pelna obsluga administracyjna (prowadzenie dokumentacji, organizowanie zaopatrzenia w materiaty
biurowe oraz wyposazenie) Jednostki Realizujacej Projekt.

Prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Jednostki Realizujacej Projekt.

Udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Aktualizacja procedur zarzgdzania Projektem.

Przygotowywanie wspolnie z Zespolem ds. rozliczen finansowo-ksiegowych
i Zespolem ds. technicznych wszelkich wymaganych raportdw i sprawozdan oraz terminowe
przekazywanie wymaganych dokumentéw do odpowiednich instytucji.

Promocja projektu - koordynowanie dziatan promocyjnych, przekazywanie informacji na strone
internetowa projektu, Facebook, prowadzenie kalendarium dziatan promocyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z fakturowaniem robét, ushig i dostaw w zakresie powierzonych
czynnosci tj. opisywanie faktur i prowadzenie rejestru platnosci.

Wspolpraca przy weryfikacji faktur oraz dokumentéw kontraktowych pod katem zgodnosci z
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz umowa z Wykonawcami i wytycznymi POIS.

10. Biezaca wspélpraca z Inzynierem Kontraktu i Wykonawcami — peina obstuga zawartych umow.
11. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw.
12. Prowadzenie pisemnej korespondencji w tym réwniez badanie i przygotowanie odpowiedzi na wnioski,

interwencje, skargi mieszkaficow kierowane do Jednostki Realizujgcej Projekt/ Wéjta Gminy i Urzedu
Gminy, badanie ich Zrédla i przyczyn powstawania, terminowe ich zalatwianie, przyjmowanie
interesant6éw i udzielanie im wyjasnien, w zakresie powierzonych czynnosci.

13. Prowadzenie rejestru pism, znakowanie spraw oraz archiwizacja akt, przechowywanie akt.
14. Realizacja innych zadan powierzonych przez kierownika referatu Jednostki Realizujacej Projekt.
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IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych zatrudnienie,

o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) jest zobowiazany
do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy i
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze podinspektora w Jednostce Realizujgcej Projekt — 1 etat”
nalezy skltada¢ w Urzedzie Gminy Kozy, 43-340 Kozy, ul. Krakowska 4 pokdj nr 1 dziennik podawczy lub
przeslaé poczta na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 2 wrzesnia 2019 r. do godz. 15:30. Aplikacje, ktore
wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

D)
2)

3)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy (2 pigtra, brak windy),

kandydat podejmujacy pracg¢ w Urzedzie zostanie zatrudniony od 1 pazdziernika 2019 r. na podstawie
umowy o prace na czas okre§lony do dnia 30 czerwca 2022

matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia nie moga by¢
zatrudnieni, jesli powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej.

VI. Inne informacje:

D

2)

3)

4)

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosil mniej niz 6%,

po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow poprzez analize dokumentéw aplikacyjnych pod

wzgledem formalnym — zakwalifikowani kandydaci =zostana poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja powolana przez
Wjta Gminy,

informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl oraz w
gablocie informacyjnej znajdujacej sie na budynku Urzedu Gminy Kozy przy ul. Krakowskiej 4
niezwlocznie po zakoficzeniu procedury naboru,

informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacjg¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne osob ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pézniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia informacji o
wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostana one komisyjnie zniszczone.




