Zatacznik Nr 3 do regulaminu naboru okreslonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wéjta Gminy
Tomaszéw Maz. z dnia 09 maja 2013r.

RO.2110.1.2021

Tomaszéw Maz. dnia 21.09.2021 r.

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
ul. Prezydenta I. MoScickiego 4 97-200 Tomaszow Maz.

Referent ds. funduszy strukturalnych i zaméwien publicznych
(nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo polskie,

b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) petnazdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w peni z praw publicznych,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie wyzsze o specjalno$ci zaméwienia publiczne, inwestycje,

g) znajomo$¢ ustaw: Prawo Zaméwiefi Publicznych, Kodeksu Cywilnego, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, o samorzadzie gminnym i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera
b) terminowos¢, rzetelnos¢, samodzielnoé¢, odpowiedzialno$¢, kultura osobista,
¢) tatwo$¢ komunikowania sig i przekazywania informacji,
d) umiejgtnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Prowadzenie monitoringu funduszy zewnetrznych, w tym $rodkéw unijnych i krajowych
b) Przygotowywanie dokumentow niezbednych w procesie aplikacji do funduszy zewnetrznych,
w tym unijnych,

c¢) Udzial w przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie z funduszy
zewnetrznych, w tym unijnych,

d) Przygotowywanie dokumentow w celu podpisywania uméw i aneksow o dofinansowanie
projektéw z organami udzielajgcymi dofinansowania,

e) Biezacy monitoring procesu aplikacyjnego oraz na etapie realizacji  projektow,
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych, ‘

f) Rozliczanie realizowanych projektéw, przygotowywanie wymaganych dokumentow,
wsp6lpraca z organami udzielajacymi dofinansowania,

g) Promocja projektow wdrazanych z udziatem funduszy zewnetrznych, w tym unijnych,

h) Biezacy monitoring trwatosci projektéw oraz prowadzenie korespondencji z Instytucja
Zarzadzajacg po zakoficzeniu realizacji projektu, a takze obstuga kontroli w okresie trwatosci
projektéw i w okresie przechowywania dokumentacji;



i) Utrzymywanie kontaktéw  z urzedami centralnymi, Fodzkim Urzedem Wojewodzkim,
NFOSiGW, WFOSiGW oraz organami samorzgdowymi zaangazowanymi w proces wdrazania
funduszy unijnych i krajowych;

j) Przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie
realizacji dostaw, ustug i robét budowlanych w ramach zadan wilasnych Referatu,
wynikajgcych z wewnetrznych regulaminéw Urzedu — objetych przepisami zaréwno ustawy
Prawo zamdwien publicznych jak i Kodeksu cywilnego,

k) Przeprowadzanie postepowain o udzielenie zamoéwien publicznych w ramach zadan
pozostalych komérek organizacyjnych, wynikajacych z wewngtrznych regulaminéw Urzedu,

1) Udzial w pracach komisji przetargowej jako sekretarz oraz merytoryczna obstuga komisji w
prowadzonym zaméwieniu publicznym,

m) Przygotowywanie uméw po przeprowadzonym postgpowaniu o zamOwienie publiczne,

n) Sporzadzanie kompletnej dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania o zamowienie,

0) Wspdldziatanie z innymi pracownikami Urzedu w sprawach powigzanych migdzy referatami,

p) Wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a)  miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki, budynek A, II pigtro
b)  czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00,
¢) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,
d)  praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:

- w sierpniu 2021 roku wskaznik ten wynosi - wigcej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie

d) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

f) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

h) kwestionariusz osobowy

i) o$wiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
ze zm. ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. z 2019 r.

poz. 1282)

Kwestionariusz osobowy, wzory o§wiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajdujg si¢ ponizej.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
lub poczta na adres Urzad Gminy Tomaszéw Maz., 97-200 Tomaszéw Maz. ul. Prezydenta Ignacego
Moscickiego 4 ~ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Referent ds. funduszy strukturalnych i zaméwien publicznych” w terminie do dnia 04.10.2021 r.
do godz. 16.00

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: ug.tomaszow.maz.bip.cc oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Tomaszéw Maz. przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4, 97-200 Tomaszéw Maz.




