Matomice, 11.12.2025r.
Burmistrz Matomic
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Gtowny specjalista ds. promocji i obstugi inwestycji finansowanych
ze srodkow zewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Matomicach

Podstawa prawna konkursu: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2024 r. poz. 1135)

l. Gtéwne obowiazki:

o przygotowanie i planowanie inwestycji do pozyskania sSrodkéw zewnetrznych,

o udziat w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy,

o nadzdr nad zgodnoscig realizacji inwestycji z zatozeniami projektu, budzetem,
harmonogramem i obowigzujgcymi wytycznymi instytucji finansujacych,

o gromadzenie ianaliza danych niezbednych do przygotowania projektéw
inwestycyjnych,

o udziatw pracach komisji przetargowej dotyczacych wytonienia wykonawcow
zewnetrznych do realizacji inwestycji gminnych,

o biezacy nadzér administracyjny nad realizacjg inwestycji i prowadzenie petnej
dokumentacji w tym zakresie,

o udziatw opracowywaniu projektow inwestycyjnych i inicjatyw rozwojowych,

o wspoétpraca z projektantami, wykonawcami i jednostkami nadzorujgcymi
realizacje inwestycji,

o udziatw procedurach administracyjnych zwigzanych z inwestycjami pozwolenia,
zgtoszenia, itp.),

o przygotowanie i organizacja spotkan i/lub rad budowy, narad roboczych z
wykonawcami, inspektorami nadzoru i projektantami,

o przygotowywanie raportow dotyczgcych stanu realizacji inwestycji, kosztow
i terminow,

o nadzdr nad zgodnoscig realizacji inwestycji z zawartymi umowami
i harmonogramami,

o analizaiweryfikacja protokotéw koniecznosci, kosztorysow
zamiennych/dodatkowych i anekséw,

o weryfikacja i kontrola dokumentéw rozliczeniowych,

o przygotowywanie, organizacja i przeprowadzenie zamowien publicznych o
wartosci do 130.000 zt netto na potrzeby planowania i realizacji inwestycji.

o przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen i innych dokumentow
dotyczacych zakresu prowadzonych spraw,

o prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych projektéw dofinansowywanych
ze srodkéw zewnetrznych zgodnie z wytycznymi programoéw lub odrebnymi
przepisami,

o przygotowywanie materiatow informacyjno-promocyjnych na wydarzenia
(w tym: tworzenie ulotek, broszur, plakatéw, gadzetéw promocyjnych itp.),

o inne zadania zlecone przez Burmistrza.



Il. Wymagania konieczne:

1.

4.

5.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: zarzadzanie, ekonomia, finanse,
administracja, prawo).

Minimum 5 lat doswiadczenia pracy w jednostce samorzadu terytorialnego, w tym
minimum 3 lata doswiadczenia: w realizacji obowigzkéw informacyjno-
promocyjnych dla inwestycji wspétfinansowanych ze sSrodkéw zewnetrznych) oraz
pracy w komorkach organizacyjnych zajmujacych sie realizacjg inwestycji, w
szczegoélnosci wspotfinansowanych ze sSrodkéw zewnetrznych (planowanie-
realizacja-rozliczanie).

Znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa zamowien publicznych, ustawy o
finansach publicznych.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym konkursem.

lll. Wymagania pozadane:

1.

SR

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.
Znajomosc¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Matomicach.
Znajomosc¢ podstawowych informacji o Gminie Matomice.
Komunikatywnosé.

Dyspozycyjnoscé.

Prawo jazdy kat. B

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
Kandydat/ka zobowigzany/a jest ztozy¢ wraz ze zgtoszeniem do konkursu:

1.

List motywacyjny podpisany odrecznie.

2. Zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe]j podpisane odrecznie.
3.
4. Oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu w petni z praw cywilnych

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

i obywatelskich.

Oswiadczenie potwierdzajagce brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku.

Kopie swiadectw pracy (nie obejmuje trwajgcego stosunku pracy).

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje.

Kopie innych dokumentéw i oswiadczen, ktdre zdaniem kandydata/ki mogg miecé
wptyw na ocene kandydatury w postepowaniu konkursowym.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutaciji.

Kompletne oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach opatrzonych informacija
»Konkurs - Gtéwny specjalista ds. promociji i obstugi inwestycji finansowanych ze
srodkow zewnetrznych” osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w
Matomicach, PL. Konstytucji 3 Maja 1, pokoéj nr 10, lub przestaé poczta na adres:
Urzad Miejski w Matomicach, Pl. Konstytucji 3 Maja 1, 67-320 Matomice

w terminie do 23 grudnia 2025 r. do godz. 17°°



V. Inne informacje:

Oferty odrzucone zostang zwrécone zainteresowanym na ich prosbe.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé na pisemny wniosek ztozony w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Matomicach, PL. Konstytucji 3 Maja 1, 67- 320 Matomice pok. nr 10.
Ewentualne wnioski, pytania nalezy opatrzy¢ informacja ,,Zapytanie - Konkurs - Gtowny
specjalista ds. promocji i obstugi inwestycji finansowanych ze srodkéw zewnetrznych”.

VI. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych: wiecej niz 6%

VII. Osoba do kontaktu w sprawie oferty pracy:

1) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem Tel. 68 376 90 27 lub adresem
burmistrz@malomice.pl

2) Osobag do kontaktu jest burmistrz Pawet Gorzkéw.



mailto:burmistrz@malomice.pl

