RO.2110.2.2024
Tomaszow Maz. dnia 19.01.2024 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.

Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy Strukturalnych
(' nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze,

Cc) staz pracy — 5 lat na stanowisku urzgdniczym, w tym 2 lata na stanowisku kierowniczym,

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

e) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw obywatelskich,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) wymagana wiedza specjalistyczna, znajomo$¢ ustaw, procedur postgpowania itp.:
Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminny, ustawa prawo zamoéwien publicznych, prawo
budowlane

h) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office (Excel, Word).

2. Wymagania dodatkowe:

a) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy pod presja,

b) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetno$é szybkiego podejmowania decyzji,
wysoka kultura osobista,

¢) ukonczone studia podyplomowe w zakresie: zamowien publicznych, funduszy unijnych,
zarzadzania w jednostkach samorzadowych itp.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prawidlowe organizowanie pracy referatu,

b) opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw referatu,

c) dokonywanie oceny pracy pracownikow i wystepowanie z wnioskami o0sobowymi
w ich sprawie nagradzanie, awansowanie, kara upomnienia i kara nagany,

d) wystepowanie z wnioskiem o przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze i uczestniczenie w nim w ramach wlasciwos$ci referatu,

e) przygotowanie i prowadzenie nadzoru stuzby przygotowawczej dla pracownikow referatu,

f) przestrzeganie celowosci, zasadnosci i oszczednosci wydatkow budzetowych,

g) nadzor nad przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie funduszy
zewnetrznych, w tym unijnych,

h) nadzor nad przygotowywaniem dokumentow w celu podpisywania umoéw i aneksow O
dofinansowanie projektow z organami udzielajacymi dofinansowania,

i) koordynowanie i nadzor procesu aplikacyjnego oraz na etapie realizacji projektow,

J) nadzor nad procesem rozliczania realizowanych projektow, przygotowywanymi dokumentami,
wspotpraca z organami udzielajagcymi dofinansowania,

K) nadzor nad zapewnieniem trwatosci projektow, a takze obstuga kontroli w okresie trwatoSci
projektéw i w okresie przechowywania dokumentacji,

) utrzymywanie kontaktow z urzedami centralnymi, Lodzkim Urzedem Wojewddzkim,
NFOSIGW itp.,



m) udziat w przygotowywaniu wewngtrznych regulamindéw udzielania zamoéwien publicznych,

n)
0)
P)
q)
r

)
Ly

y)
z)

zgodnie z ustawg Prawo zamoOwien publicznych, do stosowania przez komorki organizacyjne
Urzedu,

nadzor nad przygotowywanymi umowami po  przeprowadzonym  postgpowaniu
0 zamoOwienie publiczne,

udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie okre§lonym wilasciwym Zarzadzeniem
Wojta Gminy,

przygotowywanie propozycji wieloletnich i rocznych planow inwestycyjnych, opracowywanie
materialdw do plandéw inwestycyjnych w zakresie wydatkow dotyczacych zadan Referatu,
nadzér nad prowadzonymi sprawami zwigzanymi z przygotowaniem i realizacja inwestycji
ujetych w budzecie gminy,

nadzor nad pracami projektowymi i realizacyjnymi inwestycji,

koordynowanie dziatan w procesie podpisywania umow i aneksow z wykonawcami,
przekazywanie placow budowy wykonawcom,

zapewnienie  nadzoru inwestorskiego i autorskiego oraz  biezaca  wspdlpraca
z branzowymi inspektorami,

wspolpraca z wykonawcami robot budowlanych, ustlug i dostaw, organizowanie narad
technicznych,

wspotpraca z innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz jednostkami eksploatacyjnymi
obiektéw budowlanych i infrastruktury technicznej,

koordynowanie prowadzonych inwestycji i nadzor nad prawidlowym przebiegiem realizacji
zadan,

udziat w pracach komisji odbiorowych,

udziat w rozliczaniu inwestycji w zakresie rzeczowym i finansowym,

aa) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych w zakresie whasciwosci referatu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszoéw Mazowiecki, budynek A, 1l pietro
czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00,

C) wymiar Czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

d) praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzgdzenia biurowe.

b)

5.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze:

- w grudniu 2023 roku wskaznik ten wynosi - wigcej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,

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

e) oswiadczenie 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) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujacej tresci ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu naboru zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119
Z p6ézn. zm.) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018,
poz. 1000 z p6zn. zm.)”.



Kwestionariusz osobowy, wzory oswiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduja si¢ ponizej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Gminy
lub poczta na adres Urzad Gminy Tomaszow Maz., 97-200 Tomaszow Maz. ul. Prezydenta Ignacego
Moscickiego 4 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Kierownik Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Strukturalnych”
w terminie do dnia 29.01.2024 r. do godz. 16.00

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: bip.gminatomaszowmaz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Tomaszow Maz. przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4, 97-200 Tomaszoéw Maz.



