Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Lesznowola ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze Kierownika w Referacie Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych.

1. Okreslenie stanowiska pracy:
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy. Pierwsza umowa na czas okreslony.

O stanowisko pracy moga ubiegaé sie osoby posiadajagce obywatelstwo polskie

z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135).
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Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze;
staz pracy min. 5 lat, w tym przynajmniej 3 lata doswiadczenia w pracy nad projektami
finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej
lub min. 5 lat stazu pracy oraz co najmniej 3 lata prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w zakresie zadan zgodnych z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku;
znajomos¢ polityki regionalnej UE i zasad realizacji programow finansowanych ze
srodkdéw zewnetrznych;
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

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

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

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

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych;
spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

mile widziane studia podyplomowe, szkolenia, kursy z zakresu pozyskiwania funduszy
lub zarzadzania projektami;

preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego;
umiejetnos¢ sporzadzania wnioskéw o dofinansowanie i raportow;

umiejetnosc interpretowania przepiséw prawnych;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym MS Office (Excel, Word);
umiejetnos¢ wykonywania czynnosci w systemie EZD;

umiejetnosc pracy samodzielnej jak i zarzgdzania zespotem;

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Kierownik jest odpowiedzialny za realizacje zadan w Referacie Innowacji, Rozwoju
i Funduszy Zewnetrznych, do ktérych nalezy:
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pozyskiwanie zewnetrznych $rodkdw finansowych dla realizacji wskazanych dziatan
rozwojowych Gminy oraz przygotowanie i rozliczanie wnioskédw o dofinansowanie
z zewngtrznych Srodkéw finansowych dla realizacji wskazanych dziatari rozwojowych
Gminy;

monitoring i analiza dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych
srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatah Gminy;
gromadzenie danych niezbednych do wilasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej;

utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami zajmujacymi sie pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE dla potrzeb samorzadu terytorialnego
i spotecznosci lokalnych w celu ich wykorzystania i przyciggania nowych inicjatyw na
terenie Gminy;

wspotpraca z bankami i instytucjami rynku finansowego i kapitatowego;

koordynacja i nadzér nad realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych;

udzielanie informacji w zakresie srodkéw zewnetrznych organizacjom pozarzadowym,
prowadzacym dziatalnos$é¢ gospodarczg oraz mieszkaficom z terenu Gminy;
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie obejmujgcym fundusze zewnetrzne finansujace zadania;

gromadzenie, analiza i udostepnianie komoérkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym gminy informacji o projektach, ktére mogtyby uzyska¢ dofinansowanie

zewnetrzne;
poszukiwanie nowych rozwigzan w zakresie realizacji inwestyciji;
koordynowanie spraw zwigzanych z koncepcjg i przygotowaniem projektdw

realizowanych w formule partnerstwa publiczno-prywatnego;

prowadzenie przy wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, spraw zwigzanych
z opracowaniem, aktualizacja i realizacjg programu rewitalizacji;

prowadzenie prac w zakresie polityki rozwoju Gminy i wdrazania innowacyjnych
projektow;

nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z polskimi i miedzynarodowymi
instytucjami  oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w celu rozwoju
gospodarczego i podnoszenia konkurencyjnosci gospodarki Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z Lesznowolska Kart Mieszkarica — planowanie
i wdrazanie nowych funkgji i ustug dostepnych na karcie;

wspotpraca z podmiotami deklarujacymi wiaczenie sie do Programu Lesznowolskiej
Karty Mieszkanca;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb mieszkancéw
Gminy w zakresie ochrony zdrowia;

wspotpraca z podmiotami leczniczymi w zakresie koordynacji opieki zdrowotnej nad
mieszkaricami Gminy oraz z innymi podmiotami w zakresie ochrony i promocji zdrowia;
opracowywanie programéw polityki zdrowotnej, nadzér nad ich realizacjg oraz
poszukiwanie zrédet finansowania tych programéw;

prowadzenie wykazu organizacji pozytku publicznego dziatajacych na terenie Gminy
oraz aktualizacja strony internetowej zakfadki ,Organizacje Pozarzagdowe”;
prowadzenie aktywnej polityki w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi;
przygotowywanie projektu uchwaty Rady, wprowadzajacej - Roczny Program
wspotpracy Gminy Lesznowola z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego (dalej zwanym Roczny Program);
przygotowywanie we wspétpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi konkurséw
na wykonanie zadan publicznych;



realizacja zadan publicznych zgodnie z przyjetym Rocznym Programem i przepisami
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

sporzadzanie sprawozdan ze wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi
i innymi podmiotami;

biezgca wspdtpraca z jednostkami o podobnym charakterze w innych instytucjach;

aa) przygotowanie porozumien i umoéw oraz rozliczen dotacji udzielonych stowarzyszeniom

pod wzgledem merytorycznym i finansowym oraz przekazywanie rozliczern do
ksiegowosci;

bb)wspétpraca i zaangazowanie sktadek cztonkowskich dla partneréw i stowarzyszen,

w ktérych Gmina jest cztonkiem;

cc) koordynacja spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami w budynku Urzedu Gminy.

Do zakresu zadan Kierownika Referatu Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych nalezy
kierowanie praca referatu poprzez:
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organizacje pracy oraz podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy
w kierunku poprawy jej jakosci;

zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw
nalezacych do wtasciwosci referatu;

dbato$¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi i wspotpracownikami;

zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz zasad etyki zawodowej;
dokonywanie podziatu zadan miedzy pracownikdw oraz opracowywanie zakreséw
uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow oraz biezace ich
aktualizowanie;

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, wydawanie im polecen stuzbowych
i kontrolowanie prawidtowego wykonywania zadan wynikajacych z zakresu uprawnien,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

realizowanie obowigzkéw kierownika, wynikajacych z ,,Polityki bezpieczenstwa danych
osobowych Urzedu Gminy Lesznowola” oraz ,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych Urzedu Gminy
Lesznowola”, a zwtaszcza sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tych przepiséw
przez podlegtych pracownikéw;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy, o ochronie przeciwpozarowej, przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw Prawa
zamoéwien publicznych i Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych;
monitorowanie realizacji zadan w zakresie polityki rozwoju Gminy i wdrazania
innowacyjnych projektow;

realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami oraz z wewnetrznych regulaciji;

sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw;

uaktualnianie i przedstawianie Sekretarzowi propozycji zmian regulaminu w zakresie
dziatania referatu;

przygotowywanie materiatéw i uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji
Rady zgodnie z dyspozycjg Wojta oraz referowanie podczas ich posiedzen spraw
prowadzonych przez podlegty referat;

udostepnianie informacji publicznej, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostepniona, bez
pisemnego wniosku;



0) opracowywanie i parafowanie:

- wnioskéw do projektu budzetu Gminy, w czesci dotyczgcej zakresu dziatania referatu,
- projektow uchwat wnoszonych przez Wéjta pod obrady Rady oraz projektéw decyzji
i zarzadzen Wojta,

- plandéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych
przepisow, dotyczacych spraw prowadzonych przez podlegly referat,

- materiatéw do raportu o stanie Gminy w zakresie nadzorowanych zadan,

- projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

- projektow odpowiedzi na pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej
i przekazywanie ich do komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za koordynacje
i realizacje zadan z zakresu dostepu do informacji publicznej,

- materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy oraz artykuiéw i informacji
prasowych z zakresu wifasciwosci referatu i przekazywanie ich do komorki
organizacyjnej wtasciwej do spraw promocji i komunikacji z mieszkaricami;

p) przygotowywanie wyjasnien i informacji w sprawach skarg i wnioskéw;

q) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw,
postanowien instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej;

r) zapewnienie rejestrowania i prowadzenia spraw w systemie eZD, w zakresie
wtasciwosci referatu, za wyjgtkiem materiatdéw zawierajgcych informacje niejawne lub
dotyczacych prowadzonych postepowan sprawdzajgcych, ktére s3 ewidencjonowane
wg odrebnych przepisow;

s) zapewnienie przygotowania i sprawdzenia informacji z zakresu dziatalnosci referatu do
publikacji w BIP;

t) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;

u) wnioskowanie do przetozonych w sprawach osobowych podleglych pracownikéw;

v) inspirowanie podlegtych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

w) organizowanie zastepstwa na okres nieobecnosci pracownika;

x) monitorowanie i rozwigzywanie konfliktéw migdzy pracownikami, powstatych na tle
stosunku pracy;

y) dbatosc o powierzone mienie;

z) uczestniczenie w realizacji zadar obronnych, wojskowych i zarzadzania kryzysowego;

aa) wspotdziatanie z kierownikami innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz
pracownikami samodzielnych stanowisk, a takze z organami administracji publicznej,
jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi Gminy, organizacjami spotecznymi
i pozarzagdowymi przy realizacji zadari Gminy;

bb) zapewnienie przygotowywania uméw cywilnoprawnych z zakresu dziatania referatu
oraz angazowanie srodkéw finansowych z tego tytutu;

cc) sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych
pozostajgcych we wiasciwosci referatu;

dd) sporzadzanie sprawozdan i zestawien dotyczacych zadan pozostajacych we wihasciwosci
referatu;

ee) biezace monitorowanie wykonania planu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania
referatu;

ff) wykonywanie innych zada# na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie — do
pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,




d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajgce staz pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje
i umiejetnosci,

f) oswiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

g} oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych — do pobrania ze strony BIP Lesznowola
https://bip.lesznowola.pl,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

i) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinia — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

j) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

k) potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie
o zatrudnienie — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

I} kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

m) w przypadku oséb nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego, dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego,

n) inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko: kierownik (w umowie o prace osoby wytonionej do zatrudnienia w wyniku
naboru stanowisko pracy zostanie okreslone zgodnie z nazewnictwem uzywanym
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych);

b) praca w Urzedzie Gminy Lesznowola - budynek przy ul. Oficerskiej 1 w Lesznowoli;

c) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzadzen biurowych;

d) na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidzacym;

e) dostepnosé¢ budynku: budynek jest trzykondygnacyjny, do budynku mozna dojechac
komunikacja miejska L-1, L-4 i 707. Na parkingu przed budynkiem znajduja sie
wyznaczone miejsca parkingowe dla oséb z niepetnosprawnoscia, wejscie do budynku
jest na poziomie chodnika umozliwiajac dostep dla oséb poruszajgcych sie na wézku
inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety dla oséb z niepetnosprawnosciami
ruchowymi i s3 wyposazone w porecze i uchwyty. Obiekt jest wyposazony w schody
wewnetrzne oraz winde prowadzgcg na wyzsze kondygnacje umozliwiajac dostep do
pomieszczen urzedu osobom z ograniczong mobilnoscia;

f) istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby
Z niepetnosprawnoscia;

g) w przypadku ubiegania sie o stanowisko przez osobe niepetnosprawna, istnieje
mozliwos¢ dostosowania procedury weryfikacji wiedzy i umiejetnosci do jej potrzeb.

8. Warunki ptacy oferowane kandydatkom/kandydatom:
a) wynagrodzenie miesieczne:
— w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego
wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 8.900 zt do 9.500 zt brutto oraz



10.

dodatek funkcyjny w przedziale od 1.300 do 1.800 zt brutto zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Lesznowola,
— dodatek za wieloletniag prace w zaleinosci od posiadanego stazu pracy
z przedziatu od 5 % (po 5 latach pracy) do 20 % wynagrodzenia zasadniczego;
wynagrodzenie, o ktérym mowa, zostanie ustalone na czas trwania pierwszej umowy
0 prace zawartej na czas okreslony;

b) mozliwos$¢ otrzymania innych sktadnikéw wynagrodzenia na zasadach i warunkach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

c) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) zgodnie z ustawa z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej;

d) $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane zgodnie
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczedn Socjalnych Urzedu Gminy
Lesznowola.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sé6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia  oséb  niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy  Lesznowola,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia jest nizszy niz 6%:

a) do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére
spetniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu i ktére zapoznaly sie z oferowanymi
warunkami pracy,

b) osoby z niepetnosprawnoscia mogg skorzystaé z pierwszeristwa w zatrudnieniu, pod
warunkiem:

— przedtozenia orzeczenia o niepetnosprawnosci,

— spetnienia wymagan niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku

okres$lonych w ogtoszeniu o naborze.

Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentow:

a) kandydat przystepujacy do konkursu skfada dokumenty osobiécie w Urzedzie Gminy
Lesznowola albo za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: “Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika w Referacie Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych”,

b) w razie ziozenia dokumentéw drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date
wptywu do Kancelarii urzedu Gminy,

c) dopuszcza sie sktadanie ofert w postaci elektronicznej,

d) oferta sktadana w postaci elektronicznej, w tytule musi zawiera¢ dopisek, o ktérym
mowa w lit. a) i powinna byé¢:

— opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym
(sktadanym za pomocy profilu zaufanego) i zawieraé elektroniczne kopie
dokumentéw wymaganych jako zataczniki do oferty, lub:

— ztozonaw ePUAP na adres skrytki podawczej Urzedu: /apq4u8b94x/SkrytkaESP ”, lub:

— przestana w formacie pdf lub jpg na adres: wojt@lesznowola.pl,

e) dokumenty wymienione w pkt. 6, lit.: a), b), f), g), h), i), j) przestane w sposéb
okreslony w pkt. 10, lit. d), kandydat jest zobowigzany przedstawi¢ w oryginale na
etapie testu wiedzy, a w przypadku jego braku na etapie rozmowy kwalifikacyjnej,

f) termin sktadania dokumentéw do 19 czerwca 2026 roku.




Oferty, ktére zostang ztozone po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona poprzez opublikowanie w Biuletynie

Informacji Publicznej i umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Lesznowola.







