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1. Wielunska 50 Burmistrza Kamiefiska
-2~ z dnia 9 lipca 2021 r.

Znak: 0A.2110.4.2021

BURMISTRZ KAMIENSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych,
w Referacie Inwestycji i Ochrony Srodowiska,

w Urzedzie Miejskim w Kamiensku — w wymiarze 1,0 etat
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w jednostkach sektora finanséw
publicznych,

umiejetnos$é dobrej organizacji pracy,

dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialno$é za powierzone zadania, rzetelnosc,
systematycznos¢, umiejgtnosé pracy w zespole,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

znajomo$¢ problematyki samorzadowej i przepiséw prawa dotyczacych funduszy
zewnetrznych, zaméwien publicznych, procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji,
umiejgtnosé ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan, jak réwniez
w zakresie ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publicznej, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz struktur
administracji publicznej w Polsce,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i biegla obstuga komputera oraz pakietu
oprogramowania biurowego (MS Office),

doswiadczenie zawodowe w przygotowywaniu i rozliczaniu projekioéw, dziatan
i programéw realizowanych z udziatem zewnetrznych $rodkow finansowych (funduszy
unijnych, innych funduszy zewngtrznych oraz programéw krajowych),

3. Zakres zadav wykonywanych na stanowisku:

W zakresie zamdwier publicznych:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw w zakresie udzielania przez Gmine zamoéwien publicznych

W sposob okreslony w przepisach prawnych oraz zapewnienie zgodnosci ich realizacji

z ustawg Prawo zamdwieni publicznych,

prowadzenie dla Urzgdu rejestru zaméwien publicznych,

prowadzenie, we wspdlpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

postgpowan przetargowych, a w szczego6lnosci:

¢ opracowywanie ogloszen do Biuletynu zam6wien publicznych i BIP,

® opracowywanie i sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

* sporzadzanie dokumentacji przetargowe;j,



° praca w Komisji Przetargowej i jej obshuga, a w szczeg6lnosci dokonywanie oceny
spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia, badanie i ocena zlozonych ofert oraz sprawdzenie zabezpieczenia
wadium,

® sporzadzanie protokoléw wraz z zalgcznikami z przeprowadzonych przetargéw,

* sporzadzanie informacji o wyborze oferty oraz wysylanie ich do wszystkich
oferentéw bioracych udziat w przetargu oraz do Biuletynu zaméwien publicznych,
jezeli przetarg w nim ogloszono,

¢ dopilnowanie terminéw uméw i zwrotu wadium,

e prowadzenie korespondencji i czynnosci w przypadku odwolar,

e opisywanie rachunkéw i faktur, zakwalifikowanie ich pod dany tryb oraz
niezwloczne przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy do realizacji,

e sporzadzanie wnioskéw i przedkiadanie do zatwierdzenia przez Burmistrza
dotyczacych przeprowadzenia zaméwienia publicznego,

e gromadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowania przetargowego,

w zakresie pozyskiwania finansowych $rodkéw zewnetrznych :

1) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu parstwa, samorzadu
wojewddztwa, powiatu, fundacji itp.) na realizacje projektéw w ramach zadan
wilasnych gminy,

2) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania
wnioskéw,

3) opracowywanie wnioskéw i dokumentacji w zakresie pozyskiwania $rodkéw
finansowych na planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznanie mozliwosci
pozyskania $rodkéw pozabudzetowych w formie dotacji lub innych funduszy
pomocowych lub $rodkéw z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej, Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych, Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Kontraktow Wojewddzkich
w formie pozyczek,

4) konstruowanie wnioskéw w zakresie dotacji z unijnych funduszy strukturalnych,

5) opracowywanie merytoryczne opinii i zatgcznikéw do wnioskéw o dofinansowanie,

6) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z refundacja wydatkdéw poniesionych
w ramach realizowanych projektow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych  $rodkow
finansowych na realizacje inwestycji,

8) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zaciggania kredytéw i1 pozyczek na
cele inwestycyjne.

Zadania okresowe:

a) udzial w sporzadzaniu sprawozdan statystycznych,
b) nadzorowanie i prowadzenie inwestycji gminnych,
¢) inne w miare potrzeb.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1) wymiar pelny czasu pracy,

2) umowa o pracg, praca o charakterze administracyjno-biurowym,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

4) miejsce pracy : Urzad Miejski w Kamiensku, ul. Wielunska 50.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigeu czerweu 2021 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kamieasku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych wyni6st ponizej 6 %.



6. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem) lub zaswiadczenie
poswiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzaj gcych wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

6) kserokopie zaswiadczeni o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) wiasnorgcznie podpisane o$wiadezenie o posiadaniu zdolnodci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii (wlasnorecznie podpisane),

12)w przypadku oséb posiadajgcych orzeczenie o niepelnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Kamiefisku ul. Wieluniska 50 (Sekretariat — pok. Nr 9) lub
pocztg na adres Urzgdu z dopiskiem: ,,dotyezy naboru na stanowisko Podinspektora
ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych w Referacie Inwestycji
i Ochrony Srodowiska, w terminie do dnia 28 lipca 2021 r. do godz. 14" (decyduje data
wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu — nie data nadania w placéwce
pocztowej).

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Nabér w drodze konkursu moze zostaé uniewazniony na kazdym etapie postepowania bez
podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Kamiensku, ul. Wielunska 50.

.—-,‘-’-‘__-
Bondap/Pawtowski

.........................

(podpis Burmistrza)

Data: 9.07.2021 r.



KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje, ze :

1

Data: 9 lipca 2021 r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kamienriska, ul. Wieluriska 50; 97-360
Kamienisk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowo$é przetwarzania danych
osobowych, z ktérym moina skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail: rodo@kamiensk.pl:
lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
pracy Podinspektora ds. zamdwieri publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w tym udostepniane
w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania przez umieszczenie na tablicy ogtoszelt w Urzedzie
i w Biuletynie Informacji Publicznej, w celu ogtoszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pé#n. zm.).
Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu naboru.
W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesie naboru.
Dane oséb nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego
ogtoszenia o naborze nie beda dalej przetwarzane i zostang niezwiocznie po zakoriczeniu procedury
naboru zniszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich wtdrne pozyskanie. Natomiast dokumenty aplikacyjne
0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole,
beda przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranej osoby bad: od daty
uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone. Dopuszcza sig, na wniosek kandydata, mozliwoéé zwrotu

oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

¢ iadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania,

e  whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

e cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacja procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie z art. 13

ust. 1 i ust. 2 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 (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych) — Dz. U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.

Roadan Pawlowski




