ZARZADZENIE NR 141/2019
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 23 wrzednia 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r,
poz. 506 z pozn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze referenta ds. inwestycji i pozyskiwania srodkéw
zewngtrznych w Referacie Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego w Urzedzie Miasta Sejny.

§ 2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w skladzie:
1) Bozena Renata Miszkiel — Przewodniczacy,
2) Anna Sokolowska — Sekretarz,
3) Aneta Kimszal — Czlonek.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmisfrz |[Miasta Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski

Id: D72C967E-0AA1-425A-AC3C-0A602CC7AFCS. Podpisany Strona 1



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 141/2019
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 23 wrzeénia 2019 1.
OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny
2.0kreSlenie stanowiska: Referenta ds. inwestycji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych
3.Ilos¢ etatow: 1

4.Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o pracg,

2) praca w budynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych oraz windy.

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) obstuga urzadzen biurowych.

5) praca w pelnym wymiarze, jednozmianowa, administracyjno-biurowa oraz praca w terenie;

6) praca wymaga wspolpracy z innymi komérkami urzedu, a takze innymi urzgdami i instytucjami.

5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:
1) wyksztatcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne lub umyslne przestepstwa skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

8) zdolnoé¢ do kreatywnego 1iinnowacyjnego myslenia, zaangazowanie, samodzielnoé¢, dokladnosé,
odpowiedzialnos¢, sumienno$¢, odpornos¢ na stres, obowigzkowosé¢, umiejetnosé bardzo dobrej organizaciji
pracy wilasnej iinnych oséb, zdolnosci analityczne, umiej¢tnos¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania
kontaktéw z podmiotem zewnetrznym, umiejetnosé reprezentowania Urzedu na zewnatrz.

9) prawo jazdy kategorii B.
6. Wymagania dodatkowe;

1) preferowane wyksztalcenie: inzynierskie budowlane lub inne inzynierskie techniczne, prawnicze,
administracyjne, studia podyplomowe z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

2) znajomo$¢ zasad prowadzenia zadan publicznych;
3) znajomos$¢ procesu budowlanego;

4) znajomo$¢ zasad przygotowywania i rozliczania projektdw, dziatan i programow realizowanych z udziatem
zewngtrznych $rodkéw finansowych (z funduszy unijnych, innych funduszy zewnetrznych oraz programéw
krajowych);

5) znajomo$¢ polityki regionalnej UE na lata 2014-2020 i zasad realizacji programow, projektéw/dziatan
finansowanych ze srodkéw zewngtrznych;
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6) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zamowien publicznych, procedur
aplikacyjnych irozliczania dotacji, umiejgtnosé ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania
zadan;

7) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera w zakresie pakietu biurowego oraz przetwarzania
danych.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Koordynacja inadzér nad realizacja zadaf inwestycyjnych iremontowych oraz gromadzenie
dokumentacji prowadzonych inwestycji:

a) przygotowywanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowe lub innych dokumentéw
formalno-prawnych przewidzianych prawem,

b) analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

¢) opracowywanie materialéw w procedurze zaméwien publicznych w zakresie pozyskiwania analiz, studiow,
koncepcji i dokumentacji projektowych,

d) wspélpraca zprojektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej, specyfikacji, technicznej
i kosztorysow inwestorskich,

e) analiza i weryfikacja uzyskanych opracowar, sprawdzanie ich kompletnosci zgodnosci
z zamoOwieniami oraz wymogami uzgodnien branzowych,

) przygotowywanie materialdw, wnioskow i pozyskiwanie uzgodnien wymagajacych przepisami prawa oraz
decyzji administracyjnych,

g) szacowanie kosztdw inwestycji, remontdw i robdt towarzyszacych,

h) opracowywanie projektow koncepcji inwestycji,

i) nadzorowanie realizacji inwestycji lub remontu,

j) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji umow z inspektorami nadzoru inwestorskiego,

k) opracowywanie materialéw w zakresie robot nieprzewidzianych i dodatkowych oraz opracowania projektow
anekséw do umow,

1) uzgadnianie harmonogramu realizacji inwestycji,
m) analiza kosztoryséw inwestorskich ,

n) weryfikacja kosztow ofertowych pod wzgledem zgodnosci zwarunkami przetargu
i specyfikacjg istotnych warunkéw zamdéwienia,

o) weryfikacja kosztorysow na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

p) przygotowywanie materiatéw inwestycji i przekazywanie ich wykonawcom,

q) przekazywanie terendw wykonawcom realizujacym inwestycje lub remont,

r) nadzér realizacji inwestycji lub remontu, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowej,

s) weryfikacja kosztéw realizacji pod wzgledem zgodnosei z umowa i prawidtowoscia zastosowania cen,
t) przeprowadzanie i uczestnictwo w odbiorach czgsciowych i koficowych robét,

u) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym oraz sprawdzenie zgodnosci ze spisang umowa faktur za
wykonang prace,

v) rozliczanie kosztéw inwestycji zakonczonych, przygotowanie i wystawianie dowodéw przyjecia $rodka
trwatego,

w) przygotowywanie materialow i wnioskéw dot. uzyskania pozwolenia na uzytkowanie,
X) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,
y) uzyskiwanie §wiadectwa charakterystyki energetycznej dla budynkow oddawanych do uzytkowania.

2. Zadania w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych:
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a) biezace monitorowanie dzialan zewnegtrznych i dostgpnodci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie
srodkéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej;

b) analiza mozliwosci finansowania projektéw z programow europejskich i pozaeuropejskich;

¢) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania wnioskéw, w tym danych
charakteryzujacych spoleczno - gospodarczy rozwoj miasta danych dotyczacych budzetu, projektéow

inwestycyjnych itp.;

d) przygotowywanie, przy wspOlpracy z merytorycznymi  komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Miasta, wnioskow aplikacyjnych ikoordynacja ich biezacej obshugi
w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

e) opracowywanie merytoryczne opinii i zatagcznikéw do wnioskéw o dofinansowanie;
f) biezaca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentdw;

g) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania wniosku
do rozliczenia projektu;

h) prowadzenie dokumentacji finansowo rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych $rodkéw unijnych, w tym
przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢, harmonogramoéow ptatnosci
i rozliczen, rozliczanie projektow;

i) wspotpraca  z odpowiednimi organami administracji rzgdowe;j i samorzadowej, a takze
z sektorem spotecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

3. Przygotowanie dokumentdw oraz udziat w tworzeniu planéw rozwoju Miasta.
8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1ispolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
4) kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach ($wiadectwa, zaswiadczenia),
5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z miejsca obecnego zatrudnienia,
6) odwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,
8) odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

10) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wzdér dostgpny na stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zaktadce: Urzad Miasta Sejny/Nabdr na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji o tresci:

. Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

xRozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych),

xustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochranie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000);
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xustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282)"

Kserokopie muszq byé potwierdzone za zgodnosé 7 oryginalem datq iczytelnym podpisem kandydata,
natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq by¢ opatrzone datg i podpisem kandydata.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

-w siedzibie Urzedu Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny -  w sekretariacie,
z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. inwestycji i pozyskiwania srodkow
zewnetrznych w Urzgdzie Miasta Sejny™ lub

- pocztg przestaé na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. inwestycji i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w Urzedzie
Miasta Sejny” (decyduje data wptywu do Urzedu), w terminie do dnia 04 pazdziernika 2019 r. do godz.
15.00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.,
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. Uz 2019r.,, poz. 1282 zpdzn. zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr29/09 Burmistrza
Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny.

2) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, wtym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

3) Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, wtym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art, 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowiazany jest odbyé¢ stuzbeg przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww., ustawy.

4) Ogloszenie o konkursie zamieszcza sig na stronie BIP Miasta Sejny: bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie
internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Sejny.

5) Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powolana przez Burmistrza Miasta Sejny. Procedura
sktada sig z dwoch etapow:

a) | etap — analiza dokumentdéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatow do drugiego
etapu;

b) Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

6) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostany powiadomieni telefonicznie.
Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie b¢dg powiadamiane.

7) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Miasta Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu
Miasta Sejny.

8) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego (badanie
lekarskie wstgpne), oryginatéw wymaganych dokumentow, uprzednio zlozonych w kopiach, aktualnego
»~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

10) Dokumenty nie spetniajgce wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez kandydatéow
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

11) Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Miasta Sejny — tel, 87/5162073

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
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Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sejny, z siedzibg ul. Jézefa
Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, tel. 87/5162073, mail: sekretariat@um.sejny.pl

2, Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ pod numerem
telefonu: 87 5162 073, adresem e-mail iod@um.sejny.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe Pana/Pani beds przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa zdnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. Uz 2019 r., poz. 1040 z pézn. zm.) w celu
rekrutacji do pracy w Urzedzie Miasta Sejny na podstawie zgody osoby, ktorej dotycza.

4. Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakornczonej rekrutacji), a nastepnie oferty zltozone przez kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone, Dane 0sdb, ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane
przez okres trzech miesigcy od zakoriczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru —
nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoty z posiedzen Komisji rekrutacyjnej posiadaja kategorie  archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat , a nastepnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Panfstwowego — brakowana,

5. Dane nie bgda udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofhigcia zgody na przetwarzanie
danych, co bgdzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na péZniejszym etapie
rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych.

8. Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

9. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, wtym rdwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bgdzie odbywalo si¢ na zasadach okreslonych
w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt z wybranymi kandydatami.

iIISTRZ MIASTA

Arkadiusz Adam Nowalski
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