OGLOSZENIE

Wjt Gminy Malczyce ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

ds. pozyskiwania sSrodkow zewnetrznych i zamoéwien publicznych

w Referacie Organizacyjnym

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Zatrudnienie: od 1 wrzesnia 2020 .

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Opracowywanie  wnioskéw  aplikacyjnych w  celu  pozyskiwania  $rodkow
zewnetrznych w ramach funduszy Unii Europejskiej, programéw pomocowych oraz
funduszy zewnetrznych ze zrodet krajowych na realizacje zadan gminy.

Biezaca realizacja dofinansowanych projektow, realizacjia obowigzkéw wynikajacych
zumoéw o dofinansowanie oraz sporzadzanie w tym zakresie odpowiedniej
sprawozdawczosci.

Koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacjg zadan wspéffinansowanych ze zrodet
zewnetrznych.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej sprawozdawczosci z realizacji projektow
wspétfinansowanych z réznych zrédet zewnetrznych.

Monitorowanie, koordynowanie i analizowanie wszystkich dostepnych programow
pomocowych Unii Europejskiej oraz innych zrodet zewnetrznych, z ktérych
istniejg mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych.

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych.
Koordynacja i nadzorowanie dziatan dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych przez
komorki organizacyjne Urzedu Gminy.

Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy — dostawcy
wynikajgce z ustawy prawo zamodwien publicznych.

Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

. Opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz

wzorcow postepowania w sprawach zaméwien publicznych oraz zaméwien, w stosunku
do ktérych ustawy o zamoéwieniach publicznych nie stosuje sie.

Wymagania niezbedne:

1.
2
3.

wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczanie zawodowe: minimum 3-letni staz pracy;

znajomosC przepisow prawa oraz umiejetno$¢ ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegolno$ci: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy prawo zamoéwien publicznych, innych zwigzanych
Z wykonywanym zakresem;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych;



5.

6.

niekaralnos¢ za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;
posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

1.
2
3.

©CoONDO A

wiedza na temat funkcjonowania samorzgdu lokalnego;

doswiadczenie zawodowego na stanowisku obejmujacym podobny zakres czynnosci;
ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu pozyskiwania $rodkéw unijnych
iflub udzielania zamowien publicznych;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ organizacji pracy i samodyscypliny;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

dyspozycyjnosc;

tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych, komunikatywnosg;

uczciwosé, sumiennosé, wysoka kultura osobista.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2

3.

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce
w pomieszczeniu biurowym.

Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Referatu Organizacyjnego wykonujgcym
samodzielnie zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.

Praca przy komputerze, polegajaca na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej
i papierowe;.

Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, urzgdzenia biurowe, niezbedne pomoce
i sprzet biurowy. Na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy.

Umowa z pracownikiem moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, nieprzekraczajacy
6 miesiecy, w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

NoOrON =

e

list motywacyjny;

zyciorys uwzgledniajgcy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) (w zatgczeniu).

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Malczyce lub
pocztg na adres Urzagd Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce (liczy sie data
wpitywu do Urzedu Gminy Malczyce) w_nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 lipca
2020 r. do godz. 10.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych i zamoéwien publicznych”.




Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1.

2,

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Malczyce z siedziba przy
ul. Traugutta 15 (55-320 Malczyce).

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Pana Tomasza Baranskiego, ma
Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomoca adresu e-mail: iod4@synergiaconsulting.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu
obecnej rekrutacji i/lub przysztych na podstawie:

1) dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych moga byé:

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej,

2) osoby odwiedzajace Biuletyn Informac;i Publicznej prowadzony przez
administratora, opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska,
adresu zamieszkania) jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywa¢ przez 3 miesigce od
momentu zakoriczenia procesu rekrutacji lub wycofania zgody. Po tym okresie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, bedg przetwarzane do momentu cofniecia zgody.

Posiada Pani/Pan prawo:

1) dostgpu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

3) zadania usuniecia danych, gdy:

a) dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktorych zostaty zebrane,

b) dane przetwarzane s niezgodnie z prawem:;

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzadzenia RODO,

5) ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoba, ktérej dane dotycza, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktoérej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunigciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sg one potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak odmowa podania
danych uniemozliwi wzigcie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutacii.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



Dopuszcza sie mozliwos¢ ziozenia dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna na
skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepisow
o ustugach zaufania i identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1173).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w t
dotgczone do jego akt osobowych.

. Urzedzie zostang

WOJT GMINY MALEZYCE

/

(-)PIOTR KOWSKI

Malczyce, 15 lipca 2020 r.



