Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze
z dnia 10 grudnia 2024 r.

BURMISTRZ RAJGRODU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Inspektor ds. inwestycji i projektow unijnych/
Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju

Do obowigzkéw pracownika na stanowisku pracy ds. inwestycji i projektow unijnych
nalezec bedzie:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

planowanie zadan inwestycyjnych i Srodkéw na ich realizacje ;

prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem, pozyskiwaniem i rozliczaniem
funduszy unijnych, krajowych i innych, w tym przygotowywanie wnioskéw
aplikacyjnych i niezbednych dokumentacji oraz realizacja projektow;

inicjowanie procesu, przygotowywanie wnioskdw i wystepowanie o Srodki
pozabudzetowe na realizacje inwestycji i wspdtpraca w tym zakresie z innymi
pracownikami Urzedu badz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, inwestycjami i realizacjg innych zadan
budzetowych, m. in. w zakresie tzw. matych projektéw;

koordynacja realizacji dziatan, na ktére pozyskano dofinansowanie ze $rodkéw
zewnetrznych i nadzér nad prawidtowg ich realizacjg oraz opracowywanie informacji i
sprawozdan z ich realizacji;

pozyskiwanie srodkéw na cele zwigzane z budowg i modernizacjg drég, budowsg,
przebudowg, modernizacjg oswietlenia ulicznego i placéw publicznych;

pozyskiwanie srodkow finansowych i realizacja dziatan zmierzajacych do aktywizacji
mieszkancodw Gminy, szczegdlnie pochodzgcych z obszaréw wiejskich;

prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowywania i prowadzenia remontdw oraz
inwestycji gminnych;

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji pod wieloletnie
zadania inwestycyjne;

zlecanie i nadzér nad opracowywaniem dokumentacji projektowych planowanych
inwestycji;

organizowanie wspotpracy wewnatrz urzedu oraz z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach realizacji zadan wynikajacych z dokumentéw zwigzanych
z rozwojem;

przygotowywanie i popularyzacja informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania na terenie miasta i gminy;

inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w sprawach inwestyc;ji;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem, pozyskiwaniem i rozliczaniem
funduszy pomocowych i strukturalnych, w tym przygotowywanie wnioskéw
aplikacyjnych i niezbednych dokumentéw;

koordynowanie wykonawstwa inwestycji i nadzor nad prawidtowg ich realizacjg oraz
opracowywanie informacji i sprawozdan z ich realizacji;

obstuga zadan inwestycyjnych realizowanych z udziatem s$rodkéw wtasnych
mieszkancow;

wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. planowania przestrzennego i budownictwa w
zakresie prowadzenia i realizacji infrastruktury technicznej zapewniajacej
przygotowanie terenéw pod budownictwo;

monitorowanie i ewaluacja projektéw realizowanych przy wsparciu Srodkéw
zewnetrznych;

sporzadzanie biezgcych i okresowych analiz i ocen rozwoju spoteczno-gospodarczego
Gminy;

przygotowywanie projektéw umoéw i innych dokumentéw dotyczacych realizacji
przedsiewzieé z udziatem kontrahentdw krajowych i zagranicznych;

przygotowywanie planéw i dokumentéw dotyczacych sytuacji kryzysowych w gminie
w zakresie wykonywanych zadan;

przygotowywanie, prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie postepowan w
sprawach zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych na rzecz Urzedu lub
jednostek organizacyjnych Gminy;

wspotpraca z Lokalng Grupg Dziatania Biebrzanski Dar Natury, Lokalng Grupg Rybacka
,Pojezierze Suwalsko-Augustowskie” i Stowarzyszeniem , Augustowsko- Biebrzanski
Park Turystyczny”;

przygotowywanie, prowadzenie, nadzorowanie i koordynacja postepowan w sprawach
zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych prowadzonych przez Urzad;

przygotowywanie projektéw regulamindéw i innych przepisdbw wewnetrznych
regulujgcych tryb udzielania zamdwien publicznych;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, w tym
ogtoszen o zamdwieniu publicznym, specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych problematyki zamdwien publicznych
komérkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy;

koordynowanie i kierowanie prac komisji przetargowych;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Urzad;
sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach;
udostepnianie dokumentow postepowan na zasadach okreslonych prawem;

wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan;



Do obowigzkéw Kierownika Referatu Komunalnego nalezec bedzie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

organizowanie i kierowanie pracami Referatu oraz przestrzeganie dyscypliny pracy
Referatu,

nadzorowanie prawidtowej realizacji zadan przewidzianych dla Referatu w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie,

dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikéw powierzonych im obowigzkéw,

nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzadzen
Burmistrza w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw decyzji administracyjnych i postanowien w
sprawach nalezgcych do kompetenc;ji Referatu,

nadzor nad przygotowaniem projektow pism w sprawach nie wymagajgcych
wydawania decyzji,

przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania w zakresie prowadzonych spraw,
przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych wyjasnien i informacji oraz zatatwianie
skarg i postulatéw przekazywanych do rozpatrzenia,

wspotdziatanie z innymi referatami i stanowiskami w celu prawidtowe;j i skutecznej
realizacji zadan Urzedu;

wykonywanie obowigzkowych zadan sprawozdawczych, statystycznych, opracowan
prognostyczno-planistycznych i analitycznych dotyczacych zadan Referatu oraz
wyznaczonych czynnosci z zakresu umow zawieranych przez organy Gminy,
przestrzeganie zasad wynikajgcych z obowigzujgcych w Urzedzie instrukgc;ji:
kancelaryjnej, archiwizacyjnej, obiegu dokumentdéw finansowych i kasowe;j.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowigzkéw na w/w stanowisku,
na stanowisku Inspektor wyksztatcenie Srednie lub srednie branzowe oraz 5 lat stazu
pracy lub wyksztatcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

5 letni staz pracy w administracji samorzagdowej na podobnym stanowisku,
praktyczna znajomosc¢ nastepujgcych aktéw prawnych:

ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

systematycznos$é, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé,
terminowosc¢.



Warunki pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00
w budynku Urzedu pod adresem Rajgrdd, ul. Warszawska 32 i poza nim. Pierwsza umowa
o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Rajgrodzie w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
curriculum vitae /CV/,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie (wg wzoru
dostepnego na stornie https://bip-umrajgrod.wrotapodlasia.pl/ w zaktadce
»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze” lub mozliwego do pobrania w pokoju nr
1A Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie),

kserokopie swiadectw pracy lub inny dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

os$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

podpisana przez kandydata informacja o przetwarzaniu danych osobowych do
celédw rekrutacyjnych w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (wg wzoru
dostepnego na stornie https://bip-umrajgrod.wrotapodlasia.pl/ w zaktadce
»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze” lub mozliwego do pobrania w pokoju
nr 1A Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie),

w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.


https://bip-umrajgrod.wrotapodlasia.pl/
https://bip-umrajgrod.wrotapodlasia.pl/

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i doreczone listownie
lub ztozone osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 20 grudnia 2024 r. do godziny 15:00 pod adresem:

Urzad Miejski w Rajgrodzie
ul. Warszawska 32
19-206 Rajgréd

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdér na stanowisko Inspektora ds. inwestycji
i projektow unijnych/Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Urzedu Miejskiego
w Rajgrodzie”.

Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzulg:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018r. 0 ochronie
danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzgdowych.”

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie w dniu 23 grudnia 2024 r. Po
dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez komisje
rekrutacyjng, kandydaci, ktdrzy ztozyli aplikacje i spetnili wymogi formalne zostana
poinformowani telefonicznie o wyniku pierwszego etapu rekrutacyjnego.

Szczegbdtowych informacji udziela pracownik ds. kadrowych, organizacyjnych i o$wiaty
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie, ul. Warszawska 32, pokdj nri1A, tel. 86 272 19 20.

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz osobowy
kandydata otrzymajg Panstwo pod wskazanym wyzej adresem oraz na stronie internetowej
BIP; https://bip-umrajgrod.wrotapodlasia.pl/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
https://bip-umrajgrod.wrotapodlasia.pl/. i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Rajgrodzie przy ul. Warszawska 32.

Uwaga:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Rajgrodzie (dalej:
»ADMINISTRATOR"), z siedzibg: ul. Warszawska 32, 19-206 Rajgrdd. Z Administratorem mozna
sie kontaktowac pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Warszawska 32, 19-206
Rajgrod lub drogg e-mailowg pod adresem: gmina@umrajgrod.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac pod
adresem mailowym: iod@um.rajgrod.wrotapodIasia.pl

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb


https://bip-umrajgrod.wrotapodlasia.pl/
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https://bip-umrajgrod.wrotapodlasia.pl/

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), tj. w oparciu o zgode osoby, ktérej dane dotyczg oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia
procesu rekrutacji pracownika oraz wykonywania obowigzkéw okreslonych dla pracodawcy
przez przepisy prawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych nie odbywa sie na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora lub strony trzeciej.

6. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

7. Administrator nie zamierza przekazywaé danych do panistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

8. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora do zakoriczenia procesu rekrutacji.
10. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

11. Skarge na dziatania Administratora mozna wnie$¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wziecia udziatu w rekrutacji. Ich nie podanie
spowoduje brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutacji.

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Burmistrz Rajgrodu
/-/
Adrian Arasimowicz
Rajgrdd, dnia 10-12-2024 r.



