Strzelin, dnia 31 marca 2023 r.

Burmistrz
Miasta i Gminy Strzelin

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie

ul. Zabkowicka 11, 57-100 Strzelin

Stanowisko: Kierownik Referatu — Biura Innego Instrumentu Terytorialnego

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie: wyzsze Il stopnia, preferowane kierunki zwigzane z zarzgdzaniem
projektami lub zarzgdzaniem funduszami unijnymi;

3) nieposzlakowana opinia;

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku pracy;

5) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

7) brak ukarania zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U.
z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.);

8) co najmniej 3-letni staz pracy, lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

9) znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw, w szczegdlnosci: 0 samorzgdzie gminnym,

0 pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, o dostepie do informac;ji publicznej, o finansach
publicznych, Prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustaw;

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera;

2) biegta znajomos$c¢ pakietu MS Office;

3) doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej, umiejetno$¢ redagowania
pism urzedowych, sporzgdzania raportéw, tworzenia newslettera;

4) zdolnosci przywodcze w obrebie zarzgdzania podlegtg sobie komodrka;

5) zdolnosci interpersonalne, asertywnosg;

6) prawo jazdy kat. B;

7) samodzielnos¢ przy wykonywaniu zadan;

8) umiejetnosc dobrej organizacji pracy;

9) sumiennos¢ i doktadnosg;

10) komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, terminowosé, odpowiedzialnosé, zaangazowanie;



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowanie planu dziatania Referatu w oparciu o zatozenia okreslone w ramach
zawartego porozumienia IIT SW i w innych dokumentach, zarzgdzanie pracg
poszczegdlnych pracownikow Referatu w oparciu o sporzadzony plan;

2) monitorowanie poziomu wdrozenia przyjetych dziatan, wykonywanie analiz ryzyka,
przedstawianie przetozonemu propozycji zmian w zakresie przyjetego planu
dziatania;

3) nadzér nad osiggnieciem zaplanowanych efektéw;

4) koordynowanie prac zwigzanych z zaangazowaniem poszczegolnych Gmin
w realizacje projektéw w ramach IIT;

5) odpowiedzialnos¢ za przygotowywanie oficjalnej korespondencji w zakresie dziatania
IT;

6) odpowiedzialno$¢ za kompleksowa realizacje zadah wynikajgcych z Porozumienia
zawartego w sprawie powierzenia Gminie Strzelin zarzgdzania IIT SW oraz zasad
wspotpracy Stron tego Porozumienia;

7) nadzér nad zapewnieniem wtasciwej obstugi administracyjnej Lidera IIT SW
w zakresie realizacji jego zadan;

8) nadzér nad przygotowaniem projektu Strategii IIT SW oraz jej zmian;

9) nadzor i koordynacja dziatan w zakresie wdrazania Strategii IIT SW oraz koordynacja
dziatan Lidera Porozumienia w tym zakresie;

10) wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi w przygotowanie i wdrazanie lIT SW,
w szczegdlnosci z wiasciwym Ministrem, 1Z FEDS 2021-2027;

11) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z Porozumienia w sprawie powierzenia
Gminie Strzelin zarzgdzania IIT SW oraz zasad wspotpracy Stron Porozumienia przy
wdrazaniu, finansowaniu, ewaluacji, uzgadnianiu inwestyciji, biezgcej obstudze
i rozliczeniach IIT SW;

12) koordynowanie realizacji projektow wynikajgcych ze Strategii [IT SW;

13) nadzér nad wtasciwym planowaniem i zarzgdzaniem budzetem IIT SW, w tym Biura
IT;

14) biezgce informowanie Komitetu Sterujgcego IIT SW o dziatalnosci Biura [IT SW;

15) nadzér nad wykonywaniem czynno$ci organizacyjno — administracyjnych
wynikajgcych z obstugi komitetu Sterujgcego oraz innych czynnosci zwigzanych
z realizacjg Porozumienia;

16) nadzor nad wykonywaniem innych, pozostatych czynnosci i podejmowanie dziatan
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania IIT SW;

17) pozyskiwanie dofinansowania na funkcjonowanie lIT SW, w tym Biura IIT;

18) zarzadzanie projektami finansowanymi ze srodkéw zewnetrznych oraz realizacja,
wdrazanie, ewaluacje przedsiewzie¢ zaplanowanych z ich udziatem, a takze
prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosci w tym zakresie;

19) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w zakresie
dziatania Biura lIT;

20) bezposrednia odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i prowadzenie dziatan
informacyjno — promocyjnych;

21) opracowanie rocznych raportéw monitoringowych z realizacji lIT SW;

22) prowadzenie badan ewaluacyjnych;

23) tworzenie i dystrybucja na potrzeby stron Porozumienia IIT SW newslettera
w zakresie ogtaszanych naborow i konkursow;



24) analiza wynikow kontroli i audytow oraz wdrazanie zalecen pokontrolnych
i przedstawianie Liderowi IIT propozyciji ich realizacji;

25) osobisty udziat w postepowaniu kontrolnym i odwotawczym na kazdym jego etapie;
26) wspotpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w proces realizacji projektéw IIT,
w zakresie wynikajgcym z zawartych przez strony Porozumienia [IT SW i innych

dokumentow;

27) nadzor nad wspotpracg Referatu z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizacji zadan Biura IIT i Urzedu;

28) nadzor nad zapewnieniem wtasciwego przygotowania i przekazania do Archiwum
Zaktadowego akt spraw zakonczonych;

29) zapewnienie wykonywania innych polecen Burmistrza;

30) odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza w zakresie dziatania Biura IIT, w tym ich przedstawianie na forum Komisji
i Rady;

31) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych pracownikéw i zakresu dziatania Biura
IT;

32) realizacja zadan wynikajgcych z kontroli zarzgdczej funkcjonujgcej w Urzedzie.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony wiasnorecznym
podpisem;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wzér pod
tym adresem, opatrzony datg i wkasnorecznym podpisem;

4) kserokopie swiadectw pracy, o ile wczes$niej kandydat pozostawat w stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, certyfikat,
Swiadectwo ukonczenia szkoty, uprawnienia, zaswiadczenia);

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku Kierownika Referatu — Biura Innego Instrumentu Terytorialnego, albo
o$wiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie przedmiotowego stanowiska,
opatrzone wlasnorecznym podpisem;

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

8) oswiadczenie o braku ukarania zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.);

9) wypetniony formularz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy zatacznik
do ogtoszenia o naborze, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych, opatrzone wtasnorecznym podpisem,;

12) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
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takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz. Urz. U.E.L nr 119, str. 1) na formularzu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia, opatrzona datg i wtasnorecznym podpisem;

13) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022
r. poz. 530) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w siedzibie Urzedu;

2) praca w pozycji siedzgcej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie;

3) praca na terenie Gminy Strzelin i poza.

Miejsce i otoczenie organizacyjno —techniczne stanowiska pracy:

1) narzedzia pracy: komputer, urzadzenia biurowe, telefon stuzbowy;

2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

3) budynek nie jest wyposazony w winde.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzgdowych informuje, ze w miesigcu lutym 2023 r. wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt

nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna przesyta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-100

Strzelin, ul. Zgbkowicka 11 lub sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie

w zamknietej i opatrzonej danymi adresowymi kopercie w nastepujgcych dniach:

poniedziatek, sroda i czwartek w godzinach od 8.00 do 15.30; we wtorek w godzinach od

8.00 do 17.30; w pigtek w godzinach od 8.00 do 13.30. Oferty przesytane pocztg albo

sktadane w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie muszg zawiera¢ na kopercie dopisek:

"Oferta — Stanowisko: Kierownik Referatu — Biura Innego Instrumentu Terytorialnego”.

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Miasta i Gminy

w Strzelinie. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Termin skladania dokumentéw uptywa 14 kwietnia 2023 r., godzina 13.30

Uwaga:

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepne;.

Dokumenty wymienione w pkt 4 ogtoszenia o naborze muszg by¢ kompletne oraz opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrebnie (telefonicznie
lub pisemnie).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie.

BURMISTRZ
)

Dorota Pawnuk



