Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
Mszanowo ul. Podlesna 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR ds. ROZWOJU LOKALNEGO

Wymagania niezbedne, ktére powinien spelnia¢ kandydat na powyisze stanowisko:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnofci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) nieposzlakowana opinia,

5) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ ustawy o:
a) samorzadzie gminnym (Dz. U z 20131, poz. 594),
b) kodeks postepowania administracyjnego { Dz U. z 2013r., poz. 267),
c) pracownikach samorzadowych { Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
2) znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych( Dz. U. z 2013r., poz. 907jt.),
3) mile widziane - wiedza i doswiadczenie w pozyskiwaniu $rodké6w finansowych
z zewnetrznych zrodel,
4) dobra znajomos¢ obstugi komputera,
5) dyspozycyjnosé,
6) bardzo dobra organizacja pracy wiasnej.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) aplikowanie o srodki zewnetrzne:
a) poszukiwanie zrodet finansowania;
b) pisanie wnioskow o dofinansowanie;
¢) monitorowanie realizacji projektéw, w tym sporzadzanie dokumentacji
fotograficznej, przed, w trakcie i po realizacji;
d) wspdtdziatanie z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywanta wnioskOw oraz realizacji projektow;
2) biezace monitorowanie stron internetowych i powiadamianie przelozonego
o pojawiajacych si¢ zmianach, nowoéciach dotyczacych mozliwosci pozyskania srodkéw,
realizacji projektow, badz ich rozliczania;
3) skladanie cztery razy do roku raportéw o mozliwosciach pozyskania srodkow oraz biezace
aktualizowanie ich;
4) przygotowanie tre$ct porozumief i umow z urzedami, instytucjami w zakresie wspotpracy
i otrzymywanych srodkéw finansowych;
5) przygotowywanie pism okoliczno$ciowych;
6) wspolorganizowanie spotkan, imprez okolicznosciowych w tym wykonanie dokumentacji
fotograficznej;
7) biezaca korespondencja;
8) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach gospodarczych
oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych; w tym stworzenie bazy



przedsigbiorcow z terenu gminy w podziale na branze 1 jej aktualizacja;
9) sporzadzenie ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie, we wspolpracy ze
stanowiskiem ds. mienia gminnego;
10) koordynowanie i udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy,
jej monitorowanie i aktualizacja;
11) sporzadzanie plandéw rozwoju miejscowosci, ich aktualizacja i monitorowanie;
12) promocja gminy, w szczegolnosci przez:

a) gromadzenie informacii i danych ekonomicznych o gminie;

b) przygotowywanie materialéw promocyjnych dotyczacych gminy;

¢) wspoldziatanie oraz organizowanie wystaw, konkurséw, ekspozycji, promujgcych
samorzad;

d) organizowanie wspotpracy wiadz gminy z innymi samorzadami, instytucjami
i organizacjami w zakresie zadan promujgcych gmine;

e) sporzadzanie i upowszechnianie materialéw kreujgcych pozytywny wizerunek
gminy, w szczegoblnosci dbatosc o przedstawianie aktualnych informacji na stronie
internetowej Urzedu oraz stronie Lokalnej Platformy GIS;

13) promowanie gminy przez wspolprace z mediami, w tym opracowanie materiatow dla
prasy (publikacja po akceptacji Wojta);

14) przygotowywanie notatek prasowych, artykutéw do gazet, informacji na strony
internetowe;

15) obstuga samorzadowego informatora SMS;

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony Gminy w zakresic mienia Gminy
przeznaczonego do zbycia;

17) prowadzenie strony i uzupelnianie danych w zakresie — Ewidencji Miejscowosci , Ulic

i Adresow / EMUIA/;

18) prowadzenie strony w zakresie uzupetniania danych o nowo opracowane Miejscowe
Plany Zagospodarowania Przestrzennego;

19) wydawanie informacji o przeznaczeniu dziatek na podstawie ustaleft migjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy i przepiséw o planowaniu przestrzennym,
prowadzenia dokumentacji poboru oplaty administracyjnej za wydane wypisy 1 wyrysy z
planu zagospodarowania przestrzennego;

20)prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przesirzennego
Gminy;

21)przygotowanie materialow w celu dokonania przez Wojta Gminy, oceny zmian

w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

22)przekazywanie Staroscie kopii studium 1 miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, nie pozniej niz w dniu wejécia w zycie planu lub studum;

23) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmiany i nadawania nazw ulic,

24) prowadzenie operatéw nazewnictwa ulic;

25) uczestniczenie przy kontrolach zewnetrznych i wewnetrznych, dotyczgcych
pozyskiwanych srodkow,

26) uczestnictwo przy aplikowaniu i rozliczaniu pozyskanych srodkow finansowych;

27) monitorowanie stanu obiektéw cmentarnictwa wojennego oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, wystepowanie o $rodki zewngtrzne na ich utrzymanie oraz ich
rozliczanie;

28) prowadzenie ewidencji zabytkow i miejsc pamigci narodowej;

Warunki pracy na stanowisku :
1) rodzaj pracy, stanowisko — Podinspektor ds. rozwoju lokalnego ,



2) miejsce wykonywania pracy - Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie ,

3) wynagrodzenie za prace - na podstawie Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

4) wymiar czasu pracy — pelen etat.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 doswiadczenie
zawodowe — §wiadectwa pracy, zaswiadczenia,
5. O$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za Scigane
z oskarzenia publicznego 1 umyslnie popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,
7. Oéwiadczenie ,ze kandydat posiada pelng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych.
8. O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do objecia stanowiska.

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pdin. zm.), jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

10. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: (art. 13a ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pbzn.

zm.)

1) w miesigou poprzedzajacym dat¢ podania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi 14,29 % .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kopercie z dopiskiem:
.JDotyczy naboru na stanowisko Podinspektor ds. Rozwoju Lokalnego” :
e w siedzibie Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
Mszanowo ul. Podlesna 1,
¢ poczig na adres: Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
Mszanowo ul. Podleéna 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,
lub

e pocztg elektroniczng na adres: mrzad@gminanmi,pl.

w terminie do dnia 15 maja 2014r. do godziny 15.30

Aplikacje, ktére wplynq do Urzedu po wytej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list metywacyjny, szczegilowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji biezqcego i przyszlych rekrutacji - zgodnie
z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926)
oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z poiniejszymi zmicnami)”.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.gminanml.pl, na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nowe
Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie, Mszanowo ul. Podlesna 1.

Mszanowo, dnia 24 kwietnia 2014r.

Tomasz Waruszewski
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FORMULARZ
W URZEDZIE GMINY

Z/IS W MSZANOWIE

OPISU STANOWISKA PRACY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE

(JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanomsko

} Podinspektor: ds. Rozwoju Tokalnego: -

2  Referat

|Inwestyq1 1 ROZWOju

3. Zespdt

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wylszialoonio (charddter lub yp stkoly) _
IWyzsze T e

Wymagany profil (spec;alnosc)
| Nie dotyczy Sk

Obligatoryjne uprawmema

[ Nie dotyczy

Doéwiadezenie zawodowe

Doéwiadczente zawodowe poza Urz&;dem {Jednostky) przy wykonywamu podobnyeh czynnosel

czynnosciach):

Mile: Wldzmne'-};d' swmdczeme zawodowe (tozsame lub 0. podobnych

Doswiadczenie w pracy w Urzedzie (Jednostee), w tym na pokrewnych stanowiskach

Predyspozycie oscbowosmowe

Odpow1edz1ah105c TR s

'Dokladnosc

Kornumkatywnosc

Zaangazowanie

Umiejetnose1 zawodowe



Z12jomosé: prawa admlmstracy;nego :
Znajomosé ustawy Prawo Zamdwied Pubhcznych . S
Mile ' widziane doswazdczeme W pozysklwamu srodkow fmansowych
7 zewn@trznych #rodel. S S . o

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1. Bezposredni przelozony o
[ Kiérownik Referatu Inwestycji i Rozwoju: o = i foeane ]

2 Przetozony wyzszego stopma I
IWO]t Gmlny e B R SR R b B |

Uwagi dodatkowe,
a) Pracownik jest shizbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegélnymi przypadkami)
powinty byé zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednic podleglych stanowisk

[Nie dotyery

2. Nazwy stanowisk bgdgcych pod nadzorem merytoryozanym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

{Stanomsko ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych i promocii ominy.

2. Osoba na stanowisku J__e_st_z_aste;powana przez: (na_zwa_s_'ta_n_oms_kg) _

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) aplikowanie o $rodki zewngtrzne:
a) poszukiwanie Zrédel finansowania;
b) pisanie wnioskow o dofinansowanie,
¢) monitorowanie realizacji projektéw, w tym sporzadzanie dokumentacji fotograficznej, przed, w trakoie i
po realizacyi;
d) wspoldzialanie z pracowntkami Urzgdu i jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania
wnioskow oraz realizacyi projeltow,

2) biezgee monitorowanie stron internetowych i powiadamianie przetozonego o pojawiajacych sie zmianach,
nowosciach dotyczgeych mozliwosci pozyskania stodkow, realizacji projektéw, badZ ich rozliczania,

3) skladamie cztery razy do roku raportow o mozliwosciach pozyskania srodkéw oraz biezgce aktualizowame 1ch;

4) przygotowanie treei porozumien i uméw z urzedami, instytucjami w zakresie wspdlpracy 1 otrzymywanych
srodkéw finansowych;

5) przygotowywanie pism okolicznosciowych;

6) wspblorganizowanie spotkaf, imprez okolicznosciowych w tym wykonanie dokumentacji fotograficznej;

7} biezgea korespondencia;

8) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach gospodarczych oraz projektowanych
zamierzeniach gospodarczych; w tym stworzenie bazy przedsigbiorcéw z terenu gminy w podziale na branze 1 jej
aktualizacja;

9) sporzadzenie ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie, we wspdlpracy ze stanowiskiem ds. mienia
gminnego;




10) koordynowanie 1 udziat w pracach zwigzanych 7 opracowaniem strategii rozwoju gminy, jej monitorowanie i
aktualizacja;
11) sporzadzanie plandéw rozwoju miejscowoset, ich aktualizacja 1 monitorowanie;
12) promocja gminy, w szezegdinosei przez:
a) gromadzenie informacii 1 danych ekonomicznych o gminie;
b) przygotowywanie materialéw promocynych dotyczacych gminy;
¢} wspdldzialanie oraz organizowanie wystaw, konkursoéw, ekspozycy, promujgcych samorzad,
d) organizowanie wspdtpracy wladz gminy z innymi samorzadami, instytucjami 1 organizacjami w zakresie
zadan promujgeych gming;
€) sporzadzanie i upowszechnianie materialéw kreujgeych pozytywny wizerunek gminy, w szezegélnodet
dbaleéé o przedstawianie aktualnych informacji na stronie internctowej Urzegdu oraz stronie Lokalnej
Platformy GIS;
13) promowanie gminy przez wspilprace z mediami, w tym opracowanie materialow dla prasy (publikacja po
akceptacji Wojta);
14) przygotowywanie notatek prasowych, artykuléw do gazet, informacjt na strony internetowe;
15) obstuga samorzgdowego informatora SMS;
16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony Gminy w zakresie mienia Gminy przeznaczonego do
zbyeia;
17) prowadzenie strony 1 uzupelnianie danych w zakresie — Ewidencji Miejscowoscei , Ulic 1 Adresow / EMUIA/,
18) prowadzenie strony w zakresie uzupetniania danych o nowo opracowane Miejscowe Plany Zagospodarowania
Przestrzennego,
19) wydawanie informacji o przeznaczeniu dziatek na podstawie ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy i przepiséw o planowaniu przestrzennym, prowadzenia dokumentacji poboru oplaty
administracyjnej za wydane wypisy 1 wyrysy z planu zagospodarowania przestrzennego;
20)prowadzenie aktualizaci rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennege Gminy,
21)przygotowanie materialéw w celu dokonania przez Woéjta (Gminy, oceny zmian w zagospodarowaniu
przesirzennym Giminy;
22)przekazywanie Staroscie kopii studium i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, nie péznie) niz w
dnin wejscia w zycie planu lub studium;
23) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmiany i nadawania nazw ulic;
24) prowadzenie operatow nazewnictwa ulic;
25) uczestniczenie przy kontrolach zewnetrznych 1 wewnetrznych, dotyezacych pozyskiwanych srodkéw,
26) uczestnictwo przy aplikowaniu i rozliczaniu pozyskanych §rodkéw finansowych;
27) monitorowanie stanu obiektéw cmentarnictwa wojennego oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakesie,
wystepowanie o $rodki zewnetrzne na ich utrzymanie oraz ich rozliczanie;
28) prowadzenie ewidencji zabytkoéw i miejsc pamieci narodowe;j,

2. Zadania pomocnicze

l

| Nie dotyczy

3. Zadania okresowe

I Nie dotyczy

4, Szczegolne prawa 1 obowiazki

1.

poz. 1458 ze zm.)

Okreslone w art. 24 i 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223,

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

[ Zeodnie z kodeksem pracy

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

I




1) Prowadzenie dokumentacy: zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Mmistréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizac)i i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz zarzgdzeniami wydanymi przez Wojta Gminy,

2) Terminowe przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

3) Zabezpieczenie powierzonych pieczeci,

4y Prrestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. oraz regulaminu pracy urzedu,

5) Przestrzeganie warunkéw dla zachowania tajemnicy okredlonej w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

6) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

H. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
L Sprzet informatyczny

Dostep do kserckopiarks, skanera, faksu, aparatu fotograficznego

5. Srodki transportu
Uzywanie wiasnego samochodu do celéw stuzbowych .

J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

- 11. Warunki pracy:

- praca na parterze,

- brak windy

- szeroko$¢ korytarza 145 cm

- szerokos drzwi 90 cm

- praca rowniez w terenie,

-1 2.Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

|- w miesiacu poprzedzajacym date podania ogloszenia wskaznik
-1 zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu

| ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu

| 0s6b niepelnosprawnych, wynost 14,29 % .

fizyczne wystepujace

Uciazliwosci

wg potrzeb

Mszanowo, dnia 24 kwietnia 2014z.
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