Zarzadzenie Nr 5.3/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 11 wrzesnia 2020 roku

W sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowiska urzednicze oraz powotania Komisji
Konkursowej w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego w sprawie naboru na
w/w stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Bodzentynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2019 poz. 506) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtasza sie konkurs na wolne stanowiska urzednicze:

1) Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,
2) Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i Srodowiska,

3) Stanowisko do spraw srodkéw pomocowych,

2. Tresc ogloszenia o niniejszym konkursie okreslajg odpowiednio zatgczniki Nr 1, 2, i 3

do Zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze
powotuje Komisje w sktadzie:
- Przewodniczacy Komisji — Wojciech Furmanek,
- cztonek Komisji — Danuta Kopec.
- cztonek Komisji — Ewa Biatek,
- cztonek Komisji — Justyna Gawlik.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Bodzentyn.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Nr 83/2020
z dnia 11 wrzesnia 2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta i Gminy Bodzentyn

oglasza konkurs na wolne stanowisko urze¢dnicze: do spraw ksiegowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Bodzentynie.

Zatrudnienie: Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
nie wczesniej niz od dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowigzkow na w/w stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe,

staz pracy na podobnym stanowisku,

praktyczna znajomo$¢ nast¢pujgcych aktéw prawnych:

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.
poz.1000),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1330),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r., poz. 994),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z pdzn.
zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U.
2017 r., poz. 1257,z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z
2018r. poz. 1260),

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programéw ksiggowych,
systematycznos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé, odpowiedzialno$é,
terminowosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
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Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy

Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy;

Prowadzenie ewidencji dochoddw i przychodéw budzetowych

Prowadzenie ksiegowogci syntetycznej 1 analitycznej,

Dekretowanie dokumentow ksiegowych,

Biezgce analizowanie poprawnosci zapisdw na poszczegOlnych  kontach,
ich uzgadnianie,

Prowadzenie ewidencji pozabilansowej,



8.

10.
Il
12.

1%
14.

Sporzadzanie miesiecznych ,,zestawien obrotow i sald”,

Ewidencja ,,wzajemnych wylgczen”,

Wystepowanie do kontrahentéw o potwierdzenie salda, sporzgdzanie protokotdow
weryfikacji aktywow 1 pasywow,

Prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towardw i ustug,

Sporzadzenia sprawozdan finansowych i budzetowych,

Prowadzenie ewidencji Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Inne prace zlecone przez Burmistrza i Skarbnika Gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca
- peten

biurowa w budynku pigtrowym, Bodzentyn ul. Suchedniowska 3 a takze teren Gminy,
etat, 40 godzin tygodniowo

- bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznosé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, dyspozycyjnos¢,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie M i G w Bodzentynie
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest
WyZszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

I
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10.

L1

12.

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adres, adres e-mail lub numer telefonu.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach przydatnych na stanowisku.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia).

Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o ile kandydat jest w ich posiadaniu).
Oséwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.).

Oséwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode¢ na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia



1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282).”

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
w  Bodzentynie w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Bodzentynie, ul. Suchedniowska 3 , 26-010 Bodzentyn.
Oferte nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze do spraw ksiegowosci budietowej ' w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22
wrzesnia 2020 r. do godz. 15:00. Decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie ww. terminu nie bgda rozpatrywane.

Inne informacje:

Komisja powotana przez Burmistrza przeprowadzi nabér w dwodch etapach:

I etap - polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentdw

IT etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktdry moze skladaé sig
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci speliajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bedzie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej (www.bodzentyn.bip.jur.pl) Urzedu M i G
Bodzentyn oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu M i G
Bodzentyn (www.bodzentyn.bip.jur.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Dodatkowe
informacje w sprawie naboru mozna uzyskac¢ pod numerem tel. 0-41 3115010.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Burmistrz
M 1 G Bodzentyn

/-/ Darfusz Skiba



Zalacznik Nr2 do Zarzadzenia Burmistrza Nr 83/ 2020
Z dnia I1 wrzesnia 2020r,

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta i Gminy Bodzentyn

oglasza konkurs na wolne stanowisko: do spraw gospodarki nieruchomosci

Nazwa

1 Srodowiska

i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Bodzentynie

Zatrudnienie: Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
nie wezesniej niz od dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

2) do$wiadczenie zawodowe: minimum trzyletni staz pracy biurowej;
3) umiejetnos$é obstugi programow komputerowych;

4) znaj
danych

omos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, o  gospodarce

nieruchomosciami, prawo zamowien publicznych;

6) spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ):

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) niep

oszlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)
10)

11)
12)
13)

dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych;

zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

dyspozycyjnosé;

dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,

z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, sprawne i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie sie z godnosciag w miejscu pracy 1 poza nim;

state podnoszenie umieje¢tnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

14) tatwosc¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw z innymi;

15)

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$é, samodyscyplina, doktadno$é,
samodzielnosgé;

16) odpornos¢ na stres;
17) mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) Sporzadzanie projektéow  wykazéw  gruntow i  budynkow oraz  lokali
przewidzianych do sprzedazy, wydzierzawienia, najmu oraz ustalenia warunkéw ich
zbycia, oddania w trwaly zarzad, uzytkowanie, uzyczenie.

2) Ogtaszanie i przeprowadzanie przetargdéw na zbycie, najem ,dzierzawg nieruchomosci
gruntowych i budowlanych stanowiagcych mienie komunalne.

3) Zlecanie opracowan geodezyjnych 1 operatdéw szacunkowych nieruchomosci
przewidzianych do sprzedazy, wydzierzawienia najmu i uzytkowania wieczystego.

4) Przygotowywanie projektow oswiadczen o prawie pierwokupu nieruchomosei.

5) Wydawanie decyzji zatwierdzajgcej podzialy nieruchomosci w oparciu o przepisy
ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami.

6) Realizacja Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest z terenu
Miasta 1 Gminy Bodzentyn.

7) Rejestr wnioskéw o dofinansowanie prac zwigzanych z usunigciem wyrobow
azbestowych.

8) Wprowadzenie danych do bazy azbestowe;.

9) Przygotowanie uchwat dla programéw usuwania wyrobdéw zawierajacych azbest dla
gminy Bodzentyn.

10) Sprawozdania roczne odnoscie utylizacji azbestu.

11) Przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie utylizacji wyrobow azbestowych.

12) Wspdtpraca z wykonawca/odbiorcg wyrobdw zawierajacych azbest.

13) Rozliczanie realizacji zadan — utylizacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca biurowa w budynku pigtrowym, Bodzentyn ul. Suchedniowska 3, a takze teren Gminy,
- peten etat, 40 godzin tygodniowo

- bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznos¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, dyspozycyjnosc,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w  Bodzentynie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia  ogloszenia,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych

umozliwiajgcych kontakt, tj. adres, adres e-mail lub numer telefonu.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie.

Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach przydatnych na stanowisku.

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia).

7. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o ile kandydat jest w ich posiadaniu).

8. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

b b o



10. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.).

11. Oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku.

12. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
.Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019r. poz. 1282).”

Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta

i Gminy w Bodzentynie w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad
Miasta i Gminy w Bodzentynie, ul. Suchedniowska 3 , 26-010 Bodzentyn.

Oferte nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko do
spraw gospodarki nieruchomos$ciami i Srodowiska" w nieprzekraczalnym terminie do dnia
22 wrzesnia 2020 r. do godz. 15:00. Decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Komisja powotana przez Burmistrza przeprowadzi nabor w dwdch etapach:

I etap - polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow,

II etap — polegaé¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatdw, ktory moze skiada¢ sie
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spetiajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bodzentyn.bip.jur.pl) Urzedu Miasta
i Gminy w Bodzentynie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
i Gminy w Bodzentynie (www.bodzentyn.bip.jur.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu.
Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 311 50 10.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Burmistrz
Miasta i Gminy Bedzentyn

/-/ Dariusz Skiba



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Nr 83/ 2020
z dnia 11 wrzesnia 2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta i Gminy Bodzentyn
oglasza konkurs na wolne stanowisko: do spraw srodkéw pomocowych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Bodzentynie

Zatrudnienie: Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy
nie wezesniej niz od dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie minimum $rednie;

2) udokumentowany udzial przy realizacji projektow unijnych;

3) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Prawo Zamowien Publicznych, Instrukcja Kancelaryjna

4) doswiadczenie zawodowe: obstuga projektéw realizowanych w ramach pozyskanych
funduszy pozabudzetowych (gtdéwnie UE);

5) znajomo$¢ zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych, w tym zasad kwalifikowania na
dziatania wspdtfinansowane z funduszy unijnych oraz funkcjonowania krajowych funduszy
pomocowych;

6) umiejetnos$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci programow MS Office;

7) spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ):

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

c¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos$¢ obstugi pakietow biurowych;
2) zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji;
3) dyspozycyjnosc,
4) umiegjetnosé rozliczania projektéw unijnych w obecnym okresie programowania;
5) umiejetnos¢ pracy w zespole;
6) umiejetnosé stosowania w praktyce przepiséw z zakresu zajmowanego stanowiska;
7) znajomos$¢ zasad wdrazania polityk UE w obecnym okresie programowania;
8) umiejetnosé przygotowania wnioskdw aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacja;
9) znajomos¢ Lokalnego Systemu Informatycznego do obstugi wnioskéw
o dofinansowanie oraz Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL2014;
10) komunikatywnos¢;
11) wysoka kultura osobista;
12) sumiennosc;
13) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow;
14) obowigzkowosc;
15) odpornos¢ na stres;
16) mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;
17) mile widziane do$wiadczenie przy projektach unijnych.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Koordynowanie przygotowania dokumentacji technicznej dotyczacej przedmiotu
sktadanych wnioskéw o dofinansowanie ze srodkodw zewnetrznych.

2. Prowadzenie spraw biezacych dotyczacych realizacji projektow w ramach EFS
oraz EFRR RPO WS na lata 2014 — 2020, programéw/projektéw ministerialnych
oraz projektow grantowych.

3. Przygotowywanie i opracowywanie od strony merytoryczne] 1 formalne;j
wnioskéw i projektow na inwestycje finansowane z funduszy zewnetrznych oraz
ich koordynowanie.

4. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od dnia
ztozenia wniosku do rozliczenia zadania.

5. Pozyskiwanie informacji o konkursach i funduszach pomocowych na inwestycje
z Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych.

6. Monitorowanie termindéw zwigzanych z procedurg przygotowania oraz sktadania
wnioskow o srodki finansowe.

7. Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu realizowanych projektow.

8. Inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
w celu maksymalnego wykorzystania przez gming pozabudzetowych $rodkow
finansowych.

9. Poszukiwanie kontrahentdw zainteresowanych inwestowaniem na terenie gminy.

10. Przygotowywanie ofert inwestycyjnych gminy.

11. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej 1 Zarzadzen Burmistrza
w zakresie nalezagcym do kompetencji zajmowanego stanowiska.

12. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
kompetencji zajmowanego stanowiska.

13. Obstuga systemoéw stuzgcych do sktadania i rozliczania wnioskow.

14. Wspotpraca z parterami projektow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca biurowa w budynku pigtrowym, Bodzentyn ul. Suchedniowska 3, a takze teren Gminy,
- peten etat, 40 godzin tygodniowo

- bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznosé¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, dyspozycyjnosé,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy
w  Bodzentynie w miesigcu poprzedzajgcym  dat¢  upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych

umozliwiajgcych kontakt, tj. adres, adres e-mail lub numer telefonu.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie.

Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

1 umiejetnosciach przydatnych na stanowisku.

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zas$wiadczenia).
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7. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o ile kandydat jest w ich posiadaniu).

8. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.).

11.Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku.

12. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust, 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019r.
poz. 1282) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,» Wyrazam zgode¢ na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1282).”

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy w Bodzentynie w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Miasta i Gminy w Bodzentynie, ul. Suchedniowska 3 , 26-010 Bodzentyn.
Oferte nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko do
spraw srodkéw pomocowych" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 wrze$nia 2020 r. do
godz. 15:00. Decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu. Dokumenty, ktére wpltyna do
Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Komisja powolana przez Burmistrza przeprowadzi nabdér w  dwdch  etapach:
I etap - polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow

IT etap — polega¢ bedzie na merytoryczne] ocenie kandydatdéw, ktéry moze skladaé sig
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bodzentyn.bip.jur.pl) Urzedu Miasta
i Gminy w Bodzentynie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy w Bodzentynie (www.bodzentyn.bip.jur.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 311 50 10.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Burmistrz )
Miasta i Gminy Bodz¢ntyn
/-/ Dariusz Skibg




