Urzad Miasta i Gminy
w Rozprzy .
97-340 Rozprza, ul. Aleja 900-lecia 3 Rozprza, dnia 20.08.2024r.
tel. 44 649-61-08, fax:44 615-80-04
NIP 771-17-11-124

OGLOSZENIE BURMISTRZA ROZPRZY
o naborze na wolne stanowisko urzednicze — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Rozprza, 97 340 Rozprza
Aleja 900 - lecia 3

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022 poz.530, z 2024r. poz. 721) Burmistrz Rozprzy ogtasza nabor
kandydatow na stanowisko: Zastepca Kierownika Referatu Rozwoju i Promocji

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnia¢ nastepujace Kryteria:
1) Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie;

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

¢) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

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

e) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku;
f) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne,
g) udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy w administracji

h) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjnej,

2. znajomo$é przepisdw nastepujacych ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
prawo zaméwien publicznych, instrukeji kancelaryjnej, znajomo$¢ zasad Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, '

3. dos$wiadczenie na stanowisku kierowniczym,

4. umiejetnosé pisania i rozliczania wnioskéw o dotacje krajowe i unijne na
modernizacje i remonty drog gminnych,

5. umiejetnos$¢ organizacji pracy,
6. dobra znajomoéé obshugi komputera MS Office,( WORD, Excel),

7. znajomosé zrodet finansowania projektow ze Srodkow UE, wymogéw dotyczacych
sprawozdawczosci projektow finansowanych z UE, znajomosé zrédet finansowania
projektéw ze $rodkéw krajowych,

8. komunikatywnos¢, doktadnos$é, rzetelnose, dyspozycyjnos¢,
9. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych,
10. umiejetnoé¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

11. wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ i operatywnos¢,



I1. Zakres podstawowych zadai na stanowisku :

1. Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji
zadan infrastrukturalnych gminy oraz na rzecz organizacji pozarzadowych.
2. Wspdldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu projektow i
wnioskow dotyczacych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, funduszy krajowych, dotacji, pozyczek,
kredytow i innych zrédet finansowania.
3. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i
innych zrédet finansowania, prowadzenie wszelkie] korespondencji dotyczacej projektu z instytucja
posredniczaca, zarzadzajaca, wdrazajacg oraz innymi instytucjami uczestniczacymi we wdrazaniu
danego programu oraz skfadanie raportu z realizacji projektéw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
4. Nawiazywanie kontaktéw i biezaca wspotpraca z inwestorami w zakresie mozliwoéei inwestowania
na terenie gminy.
5. Przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.
6. Sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie.
7. Wdrazanie strategii rozwoju spofeczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow
operacyjnych do strategii.
8. Kompletowanie, opracowywanie i gromadzenie materiatow informacyjnych i1 promocyjnych
Gminy, przy wspdlpracy z Komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi,
Gminna Biblioteka Publiczna w Rozprzy i przedstawicielami jednostek pomocniczych gminy w tym
m.in.:

a) opracowywanie materialéw promujacych walory kulturowe, historyczne i turystyczne Gminy,

b) przygotowywanie projektow informacji Burmistrza, informatordéw, folderdw, kalendarzy, ulotek

promocyjnych, zaprosze,
¢) wspotpraca w zakresie tworzenie projektow graficznych, budowanie $wiadomosci marki i
kreowanie pozytywnego wizerunku gminy,

d) wspdtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw promocyjnych,
9. Biezace informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,
aktualizacja oraz zamieszczanie nowych informacji na stronie internetowej Gminy 1 w
Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du oraz administrowanie kontem Gminy w mediach
spotecznosciowych,
10. Wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu, w tyn: przygotowywanie materiatow
prasowych do publikacji, utrzymywanie kontaktow z mediami w sprawach promocji wydarzen
organizowanych przez Gming, oraz biezacych dziatan gminy,
11. Prowadzenic dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
miedzygminnych oraz z zakresu wspolpracy ze spoteczno$ciami lokalnymi, krajowymi oraz
regionalnymi innych panstw,
12. Udzial w wydarzeniach promujacych Gmine, w tym wspolpraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocje gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci,
13. Wsparcie organizacyjo-techniczne planowanych posiedzen Rady, zebran, spotkar i innych
uroczystosci na terenie Gminy i w Urzgdzie,
14. Organizowanie i koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,
15. Wspbldziatanie z Komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi i opracowywanie projektow programow wspotpracy,
16. Prowadzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na
terenie Gminy,
17. Przygotowywanie projektow sprawozdan z realizacji rocznych programow wspolpracy,
18. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan publicznych powierzonych do wykonywania
organizacjom pozarzadowym,
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy w zakresie ochrony zdrowia, polityki
prorodzinnej, ekonomii spofecznej,



20. Informowanie na temat procedury zaktadania organizacji pozarzadowych, pozyskiwania i
rozliczania dotacji,

21. Organizowanie spotkan wiadz samorzagdowych z organizacjami pozarzadowymi,

22. Wspieranie organizacji pozarzadowych w przygotowywaniu projektéw majacych na celu
realizacje zadan wlasnych gminy,

23. Nadzér nad realizacja zadah Referatu Rozwoju i Promocji w zakresie udzielonych
pelnomocnictw,

24. Wykonywanie innych czynnodci doraznie zleconych przez bezposredniego przelozonego,
a wynikajacych z rodzaju uméwionej pracy.

I1L Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca w wymiarze 1 etatu,
b) praca w siedzibie Urzedu oraz wymagajaca wyjazdow w teren,
¢) praca przy monitorze ekranowym i obstudze urzadzen biurowych,
d) praca pod presja czasu.

IV. Oferty pisemne skladane przez kandydatéw powinny zawieraé:

1.list motywacyjny,

2.zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

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

4 kserokopie swiadectw pracy,

5 kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6.kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

7.0éwiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

8.0éwiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe
(osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest przediozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

9.w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

10.0éwiadczenie kandydata wyrazajace zgodg na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019. poz. 1781)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
ogloszenia o naborze (lipiec 2024 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Rozprzy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne wymagajg wiasnorgcznego podpisu, (brak wiasnorgcznego podpisu
na dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 02 wrzesnia 2024 r. bezposrednio
w Biurze Obstugi Interesantéw Urzgdu Miasta i Gminy w Rozprzy ul. Al. 900 — Lecia 3,
97-340 Rozprza, lub pocztg (liczy sig data wptywu do Urzgdu do godz. 15:00) w zamknigtej
kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Zastepca Kierownika Referatu Rozwoju i Promocji”



Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyze] okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.rozprza.pl zaktadka ..praca” oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy. Dokumenty aplikacyjne os6b nie wylonionych do
zatrudnienia beda do odbioru w Urzedzie Miasta i Gminy w Rozprzy pok. nr 2 przez 1
miesigc od daty ogloszenia o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane

dokumenty beda zniszczone komisyjnie.
BUBMIS /
A ‘

Pawel owalezyk

------------------------------------

data i podpis



