OR.2110.1.2024

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy teka Opatowska
ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze

podinspektora ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
w Urzedzie Gminy teka Opatowska
Adres ul. Akacjowa 4, 63-645 teka Opatowska

Przewidywany termin zatrudnienia — od 01 marca 2024r.

w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie wyzsze lub srednie i 3 lata stazu pracy

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku j.w.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych

preferowane wyksztatcenie wyzsze, ukonczone studia podyplomowe lub kursy
z zakresu pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych lub administracji, zarzadzania
dobra znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego

- ustawy prawo zamdwien publicznych,

znajomos¢ zagadnien dotyczacych uwarunkowan pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
w szczegblnosci z funduszy unijnych,

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisdw prawa,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej w zakresie pozyskiwania Srodkéw
zewnetrznych lub przy realizacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
umiejetnosé przygotowania dokumentow aplikacyjnych,

biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych
- Pakiet MS Office,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, samodzielno$¢, sumiennosé, kreatywnosé,
doktadnos¢, zdolnosci organizacyjne, zdolnosé pracy zespotowej, dyspozycyjnosc,
prawo jazdy kat. B.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) poszukiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajgcych
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w tym z funduszy unijnych, ich analiza
i przedktadanie propozycji stosownych dziatan Wéjtowi Gminy i innym jednostkom
organizacyjnym Gminy;

2) opracowywanie i przygotowywanie przy wspoétudziale komérek organizacyjnych
whnioskoéw aplikacyjnych wraz z zatgcznikami dla dofinansowania realizacji zadan przy
uzyciu zewnetrznych srodkéw finansowych, w tym réwniez z Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz kontraktéw
Wojewddzkich w formie pozyczki;

3) wspdtpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za nadzér nad realizacjg projektéw, a
takze firmami posredniczacymi oraz prowadzenie m. in. raportowania, monitoringu,
harmonogramow ptatnosci i sprawozdawczosci, sporzadzanie wnioskdéw o ptatnosé —
zgodnie z zapisami umow o dofinansowanie projektu;

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie pozyskanych srodkéw zewnetrznych;

5) wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzanych do realizacji
projektéw, zaciggania kredytdw i pozyczek na cele inwestycyjne;

6) przygotowywanie wszelkich materiatéw, pism, rozliczen, informacji w zakresie
realizowanych projektéw na sesje Rady Gminy i dla potrzeb Waéjta Gminy;

7) udziat w organizowanych zebraniach w sofectwach i innych spotkaniach w zakresie
powierzonych obowigzkéw;

8) tworzenie i monitoring wieloletniego planu inwestycyjnego;

9) prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym w zakresie mozliwosci pozyskania
Srodkdéw publicznych przez przedsiebiorcéw, pracodawcéw, rolnikow, organizacje
pozarzgdowe oraz inne grupy zawodowe i spoteczne;

10) koordynowanie, wdrazanie i monitorowanie strategii rozwoju gminy;

11) organizowanie i przeprowadzanie zamodwien i konkurséw dotyczgcych dostaw, ustug
i robot, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
130 000 ztotych w zakresie wskazanym przez Wéjta Gminy,

12) pomoc w organizowaniu i przeprowadzaniu uroczystosci i imprez gminnych oraz
promujgcych Gmine, przy redagowaniu ,Biuletynu Gminy” i innych materiatow
promujgcych Gmine;

13) systematyczne archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego
dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy przy ul. Akacjowej 4 w tece
Opatowskiej, na pietrze, wyposazone w niezbedny sprzet do pracy. Budynek
wyposazony w platforme dZzwigowg dla osdb niepetnosprawnych. Praca odbywa sie
w systemie jednozmianowym. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosi mniej
niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) Curriculum Vitae lub list motywacyjny z opisem dotychczasowej pracy zawodowej
(oraz numer telefonu kontaktowego),

c) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie zawodowe,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych  dotychczasowy staz pracy
i doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie o stazu pracy,

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia,

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac z uprawnien, o ktdrych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (T.j. Dz. u. z 2022r.
poz. 530)

CV, list motywacyjny oraz wymagane dokumenty i os$wiadczenia powinny by¢
wiasnorecznie podpisane.
Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
- osobiscie w Urzedzie Gminy teka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63 — 645 teka Opatowska, pok. 102 w godz. 730 - 1530
- lub przesta¢ na adres: Woéjt Gminy teka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63-645 teka Opatowska w zamknietych kopertach z napisem:
,» Nabor na stanowisko urzednicze w UG teka Opatowska”

Termin sktadania ofert do dnia 12 lutego 2024r. do godz. 15°° (decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy teka Opatowska)
Dokumenty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Inne informacje:

| etap — kwalifikacja formalna
- badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia wymogow
formalnych okreslonych w pkt 1.
- do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie

Il etap — test lub rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej (powiadomienie telefoniczne).

Kandydat posiadajgcy orzeczenie o niepetnosprawnosci ma pierwszenstwo w zatrudnieniu,
jezeli zostanie zakwalifikowany do Il etapu.



Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w:
e Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej: www.bip.leka-opatowska.pl
e Na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu Gminy teka Opatowska

Lista kandydatdéw, ktdrzy spetniajag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie j.w.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w:
e Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej: www.bip.leka-opatowska.pl
e Na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy teka Opatowska

Jednoczesnie informuje sie, ze zatrudnienie osoby po przeprowadzonym naborze bedzie
mozliwe nie wczesniej niz od 01.03.2024r.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw:
62 78 14520 lub 62 78 14 523 w godz. 8% — 15%

9. Klauzula informacyjna dotyczqca ochrony danych dla kandydatéw do pracy

Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzagd Gminy
teka Opatowska jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy
teka Opatowska. Kontakt:

e listownie: ul. Akacjowa 4, 63-645 teka Opatowska,

e przez adres e-mail: sekretariat@leka-opatowska.pl

o telefonicznie: (62) 78 14 520.

Inspektor ochrony danych.
Moze sie Pani/Pan kontaktowac z wyznaczonym przez Waijta inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem e-mail: inspektor@myiod.pl lub w sekretariacie Urzedu Gminy.

Cel i podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych) bedg przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwotaé¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o ktédrych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE potwierdzajgcych niepetnosprawnosci (jezeli Panig/Pana
dotyczg), podstawg prawng przetwarzania tych danych bedzie zgoda na ich przetwarzanie wyrazona
poprzez akt dostarczonego przez Panig/Pana orzeczenia o niepetnosprawnosci. Ztozenie tych
dokumentow jest dobrowolne, ale niezbedne w przypadku, gdy zamierza Pani/Pan skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownika samorzadowych


http://www.bip.leka-opatowska.pl/
http://www.bip.leka-opatowska.pl/
mailto:inspektor@myiod.pl

Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze
Pani/Pana dane osobowe bedg upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane
w Biuletynie Urzedu Gminy przez okres co najmniej 3 miesiecy zgodnie art. 15 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, gdyz co do zasady imie nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sg
jawne. W przypadku pozostatych kandydatow Pani/Pana dane osobowe nie bedg upublicznianie, ale
mogaq by¢ udostepnianie wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom, zgodnie z art. 2 ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.

Okres przechowywania danych.

W przypadku wygrania przez Panig/Pana naboru, dokumenty aplikacyjne zostajg dotgczone do akt
osobowych i przechowywane przez okres 10 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnymi bedg odsytane
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych za pokwitowaniem.

ledli zakwalifikowat sie Pani/Pan do nastepnego etapu naboru, spetniajgc wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze, Pani/Pana dane bedg przechowywane w dokumentacji zwigzanej
z naborem przez okres nie krétszy niz 5 lat.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza.
Zgodnie z RODO? przystuguje Pani/Panu:

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne,

e prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa,

e prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych na adres: Biura Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres
ul Stawki 2, 00-193 Warszawa lub przez strone internetowga uodo.gov.pl.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy i art. 6

ustawy o pracownika samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

1 — (RODO) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych)

teka Opatowska, dn. 01 lutego 2024r.
Wojt Gminy
/-/ Adam Kopis



