URZAD GMINY NIEDRZWICA DUZA

Referat Edukacji i Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
ul. Lubelska 30; 24-220 Niedrzwica Duza; tel. (0-81) 517-50-85
fax. (0-81) 517-59-28, e - mail: info@niedrzwicaduza.pl

EZZ.2110.3.2025.KP Niedrzwica Duza, dn. 19.02.2025 r.
(numer)

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Niedrzwica Duza
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza z siedziba w Niedrzwicy Duzej przy ul. Lubelskiej 30

wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych
w Dziale Zastepcy Wijta
(nazwa stanowiska pracy, Referat)

1. Wymagania niezbg¢dne:

1. wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

2. predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ zarzadzania czasem i organizacji pracy
wiasnej oraz zespohy, doskonate umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne, zdolnosci
analityczne, umiejetno$¢é stosowania przepiséw, odpowiedzialno$¢ i dobra organizacja
pracy, umiejgtnosé pracy w zespole, odpornos¢ na stres,

3. umiejetnosci zawodowe: znajomos$é procedur stosowanych w administracji samorzadowej
ze szczegblnym uwzglednieniem przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
umiejetno$é bieglej obstugi komputera oraz biegta znajomosé pakietu MS Office,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

9. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku.

= gy wr e

=]

2. Wymagania dodatkowe:

1. wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): studia podyplomowe z zakresu energetyki,
ochrony $rodowiska, zarzadzania projektami, prawa, ekonomii,

2. staz pracy, do$wiadczenie zawodowe: do$wiadczenie w zarzadzaniu projektami,
preferowane dos$wiadczenie w projektach zwigzanych z OZE lub spolecznosciami
energetycznymi; doswiadczenie w pracy z réznorodnym interesariuszem i koordynacji
zespolow projektowych,

3. umiejetnosci zawodowe: znajomos$é narzedzi i metod zarzadzania projektami, zdolnoSci
analityczne, umiejetno$¢é rozwiazywania problemdw, zarzadzanie ryzykiem, znajomosé
przepiséw i regulacji dotyczacych OZE oraz spotecznoéci energetycznych.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
Zadania zwigzane z realizacjg projektu ,Spoleczno$é energetyczna na obszarze gmin
Niedrzwica Duza, Strzyzewice, Wilkotaz”
1. Zadania glowne:
1) koordynacja dziatan projektowych,
2) opracowywanie i aktualizacja harmonogramu dziatan projektowych,
3) monitorowanie postepdw prac 1 zapewnianie zgodnosci z zalozonym
harmonogramem i budzetem,
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4) organizowanie i prowadzenie regularnych spotkan zespotu projektowego,

5) przygotowanie i realizacja promocji dziatan projektowych,

6) wspolpraca z interesariuszami,

7) utrzymywanie komunikacji z poszczegdlnymi Referatami Urzgdu Gminy oraz
partnerami projektu, w tym instytucjami samorzadowymi, firmami oraz
organizacjami pozarzagdowymi,

8) koordynacja dziatan z interesariuszami w celu zapewnienia wsparcia i zgodnosci
projektowych inicjatyw,

9) udzielanie wsparcia zespotowi projektowemu w zakresie merytorycznym, w tym
przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji, analiz, raportow i prezentacji,

10) sledzenie trendéw i najlepszych praktyk w zakresie spolecznosci energetycznych
i OZE,

11) wykonywanie innych zadai zleconych przez Wéjta zgodnie z obowiazujacym
prawem i odpowiadajgcych rodzajowi wykonywanej pracy.

Zadania pomocnicze:

1) organizowanie warsztatdéw, seminariow i.szkolef dotyczacych spolecznosci
energetycznych OZE,

2) kompleksowe przygotowywanie i dystrybuowanie materiatbw promocyjnych
i edukacyjnych oraz biezagca obsluga strony internetowej i mediow
spolecznosciowych,

Zadania okresowe:
1) monitorowanie wskaznikow realizacji projektu i ocena efektywnosci dziatan,
2) identyfikacja ryzyk i problemdéw oraz proponowanie i wdrazanie dziatan

korygujacych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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praca w niepelnym wymiarze czasu pracy, tj. 1/2 etatu,

zadaniowy system czasu pracy,

umowa o prace na czas okreslony,

praca biurowa, wykonywanie pracy przed monitorem ekranowym,

miejsce pracy — wykonywanie pracy poza siedzibg Urzedu Gminy Niedrzwica Duza —
praca zdalna calkowicie,

wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Niedrzwica Duza.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV,

3. kwestionariusz osobowy,

4, Kkopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

5. kopie dokumentow potwierdzajagcych spelnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

6. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7. oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinig,

8. os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw

publicznych,
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o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz braku przeciwwskazan
do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobeg,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne wieloosobowe stanowisko
urzednicze ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych w Dziale Zastgpcy
Wojta” nalezy skiada¢ w formie pisemnej w zamknigtych kopertach w siedzibie Urzgdu Gminy
Niedrzwica Duza lub przestaé na adres: Urzad Gminy Niedrzwica Duza ul. Lubelska 30, 24-220
Niedrzwica Duza, do dnia 3 marca 2025r. do godziny 15.00 (o zachowaniu terminu decyduje
data wplywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Inne:
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Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga -elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych
za pomocg profilu zaufanego.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

Wszystkie o§wiadczenia muszg posiada¢ datg i wlasnorgczny podpis.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza przy
ul. Lubelskiej 30.

Wojt zastrzega sobie prawo odwolania naboru w catosci lub w czesci.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 81 517 50 85 wew. 21

Data ogloszenia: 19.02.2025 r.




