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Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych

1. Wymagania niezbedne:

1

2
3

) wyksztatcenie wyzsze, preferowane na kierunkach zarzgdzanie funduszami i projektami UE,
prawo, administracja,

) staz pracy co najmniej 8 lat, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku kierowniczym,

) znajomos¢ o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie gminnym, ustawy o zasadach
realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejski w perspektywie finansowej 2021 -
2027, o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, efektywnosci energetycznej, odnawialnych
zrédtach energii, prawo energetyczne, ustawa o publicznym transporcie zbiorowym, ustawy
prawo zamoéwien publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

posiadanie wiedzy z zakresu problematyki funduszy strukturalnych i polityki regionalnej,
zagadnien zwigzanych z aplikowaniem,

posiadanie wiedzy z zakresu transformacji energetycznej, zarzgdzania energig oraz organizacji
i funkcjonowania transportu zbiorowego na poziomie lokalnym,

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, w administracji
publicznej,

posiadanie doswiadczenia w aplikowaniu o srodki krajowe i unijne (w tym przygotowywanie
whnioskow, rozliczanie i sprawozdawczosc),

prawo jazdy kat. B,

biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office,

dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ szybkiego, wydajnego i efektywnego realizowania powierzonych zadan,
umiejetnosci planowania i organizacji pracy,

10) umiejetnosci przekazywania wiedzy i korzystania z wiedzy innych, negocjacyjne,
11) odpowiedzialnos¢, skrupulatnos¢ i sumienno$é oraz determinacja w dazeniu do celu,
12) umiejetnosc pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

3. Warunki pracy:

1)
2)
3)

4)

usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami i z windg,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami,

stanowisko wymaga wyjazdéw w teren.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

Planowanie, organizacja i nadzér nad realizacjg zadan referatu.
Zarzadzanie zespotem pracowniczym, tj. planowanie zasobéw, delegacja zadan, motywowanie i
kontrola, dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw.

. Nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych

pracownikow.

. Wnioskowanie o zmiany organizacyjne majgce na celu usprawnienie pracy referatu,

opracowywanie i aktualizacja aktéw regulujgcych zagadnienia wykonywane w ramach referatu.



5. Zapewnienie systemu zastepstw w Referacie w przypadku choroby lub urlopu pracownika.
6. Kierowanie pracg Referatu w zakresie m. in.

1) aplikowania o $rodki zewnetrzne, prowadzenia/koordynacji/monitoring projektow
i sporzgdzania umow i sprawozdan z realizacji, w tym prowadzenie bazy danych
ztozonych projektow,

2) przygotowania i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Michatowice oraz opiniowania
i koordynacji dokumentow, strategii, programow i polityk o znaczeniu strategicznym dla
Gminy w tym Raportu o stanie gminy,

3) prowadzenia dziatah zwigzanych z politykg energetyczng, podnoszenia efektywnosci
i oszczedno$ci w zakresie zuzycia energii elektrycznej, cieplnej i gazowej w sektorze
publicznym,

4) podejmowania dziatan majgcych na celu zwiekszenie bezpieczenstwa energetycznego
gminy w tym udziatu energii pochodzacych z odnawialnych zrédet energii (OZE)

w bilansie energetycznym,

5) koordynowania zadan zwigzanych z zakupem energii elektrycznej oraz paliwa gazowego,

6) raportowania z zakresu produkcji i zuzycia energii w zakresie wymaganym prawem,

7) koordynacji i prowadzenie zadan zwigzanych z transportem zbiorowym,

8) prowadzenia spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowag udzielenia, zmiang lub
cofnieciem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu os6b taksdwka,

9) wspbtpracy z Referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie zapewnienia niezbednych
dostaw paliwa gazowego, energii elektrycznej wraz z dystrybucjg do obiektéw
uzytecznosci publicznej na terenie Gminy,

10) wspotpracy z referatami w zakresie stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz rozwoju proceséw udzielania zamédwien (elektronizacja),

11) wspodtpraca z referatami w obszarze informatyzacji Urzedu i Gminy.

. Wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej oraz udziat w pracach organdéw

realizujgcych zadania w zakresie potrzeb wspdlnotowych.

. Wspotpraca z Metropolia, w zakresie strategii metropolii warszawskiej - udziat w pracach na

etapie tworzenia i monitorowania i ewaluacji, a takze w zakresie tworzenia ustawy
metropolitalne;j.

. Przygotowywanie analiz majgcych znaczenie dla rozwoju i wtasciwego funkcjonowania Gminy

w oparciu o zbierane, zweryfikowane i przetworzone dane lub zlecenie ich opracowania
i koordynacja w tym zakresie.

10. Proponowanie celéw rocznych dla kontroli zarzadczej.
11. Biezgce monitorowanie i informowanie Waéjta oraz wszystkich komdrek organizacyjnych

12.
13.

14.
15.

16.

Urzedu o mozliwosciach uzyskania dofinansowania zadan z ogélnodostepnych jak

i dedykowanych zgodnych ze Strategig rozwoju gminy srodkéw zewnetrznych krajowych

i zagranicznych.

Inicjowanie projektéw o znaczeniu strategicznym dla Gminy.

Gromadzenie danych, opracowywanie zestawien i realizowanych zadan strategicznych, ich
analiza i raportowanie.

Uczestnictwo w gminnych zespotach projektowych.

Nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w budzecie gminy, oraz zleconymi ustugami i
robotami, udziat w odbiorach, ewidencjonowanie poniesionych wydatkéw dla poszczegdlnych
zadan ujetych w planie budzetu, sprawdzanie dokumentacji powykonawczej, weryfikacja
poniesionych kosztéw.

Przygotowanie projektu dochodéw i wydatkdéw biezgcych budzetu gminy zwigzanych z
realizowanymi zadaniami.



17.

18.
19.

20.

21.

Prowadzenie kontroli merytorycznej dowoddéw ksiegowych zgodnie z przepisami
wewnetrznymi zarzagdzonymi przez Wéjta Gminy.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy Michatowice oraz jej komisjach.

Wspdtdziatanie z innymi stuzbami panstwowymi i samorzagdowymi zwigzanymi

z zakresem spraw prowadzonych przez Referat.

Przygotowywanie projektéw dokumentow, informacji i danych dla Wéjta i Rady Gminy w
zakresie powierzonych zadan.

Przygotowywanie danych i informacji niezbednych do wypetniania raportéw i sprawozdan z
zakresu statystki publicznej, zgodnie z kompetencjami.

22. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrolami (NIK, RIO, Komisji Rewizyjnej) oraz audytami.
5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow wyzszych),
dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kurséw, szkolen,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oryginat kwestionariusza osobowego,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm.).

6. Inne
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
»2Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych
jest Urzagd Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1,
reprezentowany przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i
ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w
szczegblnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie sg
przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg
przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie
ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo do wglagdu w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a
takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegétowe informacje
dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do 01 lipca 2024 r. w siedzibie urzedu,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu Rozwoju i Funduszy
Zewnetrznych” lub przez aplikacje Apliku;.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstarncéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

