0U.2110.12.2017
o uMINY JABLONNA Ogtoszenie Nr 12/2017
i. Modlinska 15% naborze na wolne stanowisko pracy: Inspektor ds. administracyjno-organizacyjnych

n5-110 Jablonna
La.

w Jednostce Realizujacej Projekt

(V%)

Wéjt Gminy Jablonna
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urz¢dzie Gminy Jablonna

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jabtonna

ul. Modlinska 152

05-110 Jabtonna

Stanowisko pracy:

Inspektor ds. administracyjno-organizacyjnych

(w Jednosice Realizujgcej Projekt p.n. ,, Budowa systemu gospodarki wodno-sciekowej na terenie gminy

Jablonna — etap 1)

Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych),

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelmi praw publicznych,

3) niekaralno$é¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze,

S) co najmniej 3-lemi staz pracy,

6) nieposzlakowana opinia,

7y znajomos$¢ przepiséw prawnych:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa Prawo zaméwieni publicznych,

¢) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

d) zagadnien dotyczacych czynnoéci kancelaryjnych oraz obiegu i archiwizacji dokumentéw.

8) biegta znajomos¢ obstugi komputera (§rodowisko MS Windows),

9) umiejetnodé: sprawnego planowania i organizacji pracy, pracy w zespole,

10) komunikatywnoé¢, sumiennosé, samodzielnos¢, kreatywnosé,

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienje na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykomywania zadar na

stanowisku):

1) wyksztalcenie wyzsze — kierunki: administracja, prawo, ekonomia

2) znajomos$¢ zasad rozliczania projektdw wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych w tym
doswiadczenie w realizacji co najmniej jednego projektu wspétfinansowanego ze srodkéw unijnych,

3) znajomosé miedzynarodowych i polskich procedur prowadzenia inwestycji (m.in. Warunkow
Kontraktowania FIDIC),

4) umiejemos$¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu korespondenc)i (DocuSafe), systemu
informacji prawnej LEX,

S) zorientowanie na rezultaty pracy, umiejetno$é pozytywnego podejécia do interesanta, formutowania
wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) pelnienie nadzoru nad przygotowaniem projektéw: uchwal, zarzadzen itp. oraz wszelkich innych
dokumentéw prawnych potrzebnych do realizacji Projektu;

2) prowadzenie czynnosci administracyjno — kancelaryjnych zwigzanych z funkcjonowaniem JRP;

3) kompletowanie i weryfikowanie wymaganych dokumentow;

4) prowadzenie promocji i informacji o projekcie ze szczegdlnym uwzglednieniem udzialu srodkéw
UE w realizacji projektu;

5) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych w JRP procedur i zasad Funduszu Spéjnosci;

6) organizacja i obstuga narad i spotkan zwolanych przez Kierownika JRP;

7) organizacja i obstuga pracy Komisji Przetargowych;,

8) organizacja przygotowania dokumentacji przetargowych;

9) weryfikowanie pod wzgledem prawnym materialow przetargowych, przestrzeganie wymaganych
procedur przetargowych, uméw 1 kontraktow;

10) prowadzenie postgpowan w przypadku roszczen i sporéw;

1) archiwizacja dokumentéw dotyczgcych Projektu;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa. Stanowisko wyposazone w komputer oraz urzadzenia biurowe. Praca

jednozmianowa w wymiarze peinego etatu wykonywana w siedzibie urzedu. W budynku brak wind
umozliwiajacych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje sie toaleta
przystosowana dla 0s6b niepenosprawnych.



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W micsigeu maj 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych wyniost

ponizej 6%, Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. — 0 pracownikach samorzqdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z

dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc.

8. Wymagane dokumenty:

[) list motywacyjny- podpisany odreczmie,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe] -podpisane odrecznie,

3) kwestionariusz osobowy,

4) podpisane odrgczmie o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) podpisane odrecznie o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz o korzystaniu z
pemni praw publicznych,

6) podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7) podpisane odrecznie o§wiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

9) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o zafrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

[0) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

11) podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potyzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. - 0 ochronie
danych osobowych (1. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)".

Oferty nalezy skladaé w zamknietych kopertach w terminie do dnia 6 lipca 2017 r. osobiscie lub pocztg

na adres:

Urzad Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogé6lna (pokéj nr 1)

ul. Modlitska 152, 05-110 Jablonna

z dopiskiem na kopercie: ,,INSPEKTOR DS. ADMINISTRACYJIJNO-ORGANIZACYJNYCH W

JRP”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do dnia 6 lipca

2017 r.

Aplikacje bez podpisanej odrgcznie klauzuli dotyczgcej wyrazenia zgody na przetwarzanie danych

osobowych w procesie rekrutacji, zostang bez rozpatrzenia nwvrécone adresaton.

9. Innc informacje:

1) w przypadku, gdy zatrudnienie w Urzedzie Gminy Jablonna jest pierwsza praca na stanowisku
urzedniczym w  jednostkach samorzadowych, pracownika obowigzuje odbycie stuzby
przygotowawczej,

2) wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Jablonna,

3) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego tub umysine przestgpstwo skarbowe.

Dodatkowe informacje mozna uzyskadé pod nr telefonu 22 76 77 322,

Nabér skiada sie z dwoch etapéw: selekeji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i1 zakwalifikowanie
kandydatéw do drugiego etapu — selekcji merytoryczne;j.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Jablonna
oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy Jabtonna.

Jablonna, dnia 22 czerwca 2017 r.

s hi

Wijla



