WOJT GMINY MELGIEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor —Asystent koordynatora projektu pn. “ Odnawialne zrédla energii w

gminie Melgiew 1”
W URZEDZIE GMINY MELGIEW
21-007 MELGIEW, UL. PARTYZANCKA 2

1. Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra spelnia nastgpujace
wymagania:

1) Jest obywatelem polskim;

2) Posiada wyksztalcenie wyzsze — kierunek administracja;

3) Posiada pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

4) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

2, Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postgpowania  administracyjnego,  znajomo$¢  regulaminu  konkursu = Nr
RPLU.04.01.00-1Z.00-06-001/16 z dnia 31.10.2017x.

2) Umiejgtnosci zwigzane z organizacjg pracy, skuteczno$¢ komunikowania sie,
samodzielnos¢, umiejetno$¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,
dyspozycyjnoéé, umiejetnosé pracy w zespole.

L Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

1) biezgca realizacja zadan wynikajagcych z harmonogramu projektu i wspolpracy z
Koordynatorem projektu,

2) monitorowanie poszczegdlnych dzialan,

3) informowanie Koordynatora projektu o okolicznosciach wymagajacych zmian w
projekcie, w tym przede wszystkim zmiany majagce wplyw na zakres, cele, czy
rezultaty projektu,

4) prowadzenie biezacej dokumentacji projektu w oparciu o obowigzujgce zapisy,

5) obowigzek prowadzenia dzialan informujagcych i promocyjnych zgodnie z
obowigzujgcym wnioskiem,

6) tworzenie bazy uczestnikow projektu,

7) wspdlpraca z Koordynatorem projektu oraz Wydzialem Finansowym,

8) monitorowanie uczestnictwa Beneficjentow,

9) obowigzek prowadzenia archiwizacji dokumentacji projektowe;,

10) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z realizacjg projektu;



Ponadto szczegdlowy zakres obowigzkéw zostanie okreslony przez pracodawcg po
nawigzaniu stosunku pracy.

4. Informacja o warunkach pracy

1) Zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy o prace na czas okreslony (6 miesigey) z
mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony;

2) Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - | etat;

3) Praca w siedzibie Urzedu Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew;

4) Budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych;

5) Godziny pracy: poniedzialek 9.00-17.00, wtorek-pigtek 7.15-15.15;

6) Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstugg urzadzen

biurowych w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan;
5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Informacja wynikajgca z art.13 ust.2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w
miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Melgiew w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie (dyplom lub zadwiadczenie o stanie
odbytych studiow),

5) o$wiadczeniec kandydata o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

7) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych kwalifikacje;

8) kserokopia dowodu osobistego poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem;

9) referencje i inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016.0902);

1) Podpisana klauzula o tresci “ Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2016.922).



T Miejsce i termin skladania dokumentéow

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do Kaneelarii pok.001
w siedzibie Urzedu Gminy Melgiew lub przeslanie za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 26.02.2018 do godz. 10:00 na adres: Urzad Gminy Melgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007
Melgiew z dopiskiem na kopercie: Podinspektor —Asystent koordynatora projektu pn.
“Odnawialne zrédla energii w gminie Melgiew I”.

Uwagi:

1) Kandydaci, kiérzy spelnig wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i zlozg komplet

dokumentéw potwierdzajgcych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszezeni do kolejnego etapu.

2) Kandydaci, ktorzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie oraz informacja zostanie umieszczona na stronie biuletynu informacji publicznej
urzgdu i tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Melgiew.

3) Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie jak réwniez
niespelniajgce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.

4) Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

5) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.melgiew.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Melgiew.

6) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przedstawienie aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego.

7) Po przeprowadzeniu naboru dokumenty zlozone przez kandydatéw odebraé osobisci w
Urzgdzie pok. Nr 104, a w przypadku ich nie odebrania po uplywie 90 dni od daty ogloszenia
wyniku naboru nastapi ich komisyjne zniszczenie.

8) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r w sprawic zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017. poz. 894 tj.) i jest
dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Melgiew przy informacji o
naborze
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