Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 13/2022
Burmistrza Gminy Opatowek z dnia 16 luty 2022r.

Opatowek, dn. 16.02.2022r.
Burmistrz Gminy Opatowek

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim Gminy Opatowek

Oferte na stanowisko pracy ds. zamowien publicznych, inwestycji i funduszy europejskich
w Urzedzie Miejskim Gminy Opatowek, Pl. Wolnosci 14, moze zlozy¢ kandydat, ktory spetnia
nastgpujace wymagania:
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Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

minimum 2 lata stazu pracy,

znajomo$¢ ustaw o: Prawo Zamowien Publicznych, samorzadzie gminnym, dostepie do
informacji publicznej, ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego,
Instrukcja kancelaryjna,

posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge stanowiska pracy wyposazonego w komputer,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Wymagania fakultatywne:

umiejetnos¢ czytania i interpretowania przepisow prawa,

zdolno$¢ analitycznego myslenia, samodzielnosc,

tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej i w zespole,

rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

pracowitos$¢, odpowiedzialno$¢, doktadnosé, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé,

prawo jazdy kat. B,

odpornos¢ na stres,

znajomo$¢ obstugi powszechnie uzywanych aplikacji biurowych oraz sprzetu biurowego.

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

organizacja wspotdziatania w procesie zamowien publicznych,

przygotowanie 1 realizacja procedur, zawieranic umoéw o zamowienie publiczne-
organizowanie catego procesu zamowienia,

uzyskiwanie dokumentow niezbednych do prowadzenia inwestycji (pozwolen, operatow,
studiow ocen, uzgodnien, certyfikatow itp.),

wspotpraca z inspektorami nadzoru w zakresie prawidtowosci przebiegu i wykonywania
inwestycji,

przygotowywanie pelnej dokumentacji przetargowe;,

organizowanie prac komisji przetargowych,
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koordynowanie prac i przygotowywanie materialow i dokumentow w celu pozyskiwania
1 wykorzystania srodkow unijnych, funduszy strukturalnych itp.,

koordynowanie prac 1 przygotowywanie materialbw niezbednych do planu rozwoju
gospodarczego Gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca administracyjno-biurowa z obsluga komputera, wykonywana w siedzibie Urzedu
Miejskiego Gminy Opatowek, Pl. Wolnosci 14, 62-860 Opatowek,

praca w wymiarze pelnego etatu,
zatrudnienie w ramach umowy o prace,
planowany poczatek zatrudnienia: kwiecien 2022 r.

szacowane wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow w Urzg¢dzie
Miejskim Gminy Opatowek wedtug IX Kategoria zaszeregowania - Referent tj. w przedziale
kwotowym 2.550,00 zt - 4.200,00 zt oraz inne dodatkowe $wiadczenia przystugujace
pracownikom samorzadowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obshugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan okreslonych zakresem czynnos$ci. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy na parterze budynku. Ograniczona mozliwos$¢
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (brak windy oraz innych ulatwien dla osob
niepetnosprawnych).

VI

Oferty kandydatéow na stanowisko pracy ds. zamowien publicznych, inwestycji
i funduszy europejskich, musza zawierac :

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz.
Urz. UEL 119,s.1 ), ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.
U. z 2019r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zalaczonego wzoru),
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych (wg zataczonego wzoru),

o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,0$wiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o0 udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego (wg zalgczonego wzoru),



8.

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wst¢pne badania lekarskie do
lekarza medycyny pracy),

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacji (wg zataczonego wzoru).

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane przez kandydata. W przypadku Kkopii
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem:

VII.

VIIIL.

IX.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Opatowek, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

Termin, sposob 1 miejsce sktadania dokumentoéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Referent
ds. zaméwien publicznych, inwestycji i funduszy europejskich nalezy sktada¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego Gminy Opatowek, Pl. Wolnosci 14, I pigtro, pokoj nr 13,
w godz. 800 - 16.00 w poniedziatki, 7.30 - 1530 w pozostale dni robocze,
w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz numerem telefonu,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 07 marca 2022r. do godz. 15:30 (decyduje data
wptywu dokumentoéw do urzedu). Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane. Dokumenty wystane przesylkg pocztowg powinny by¢ dorgczone
w powyzszym terminie. Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostana
poinformowani telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji.

Dodatkowe informacje:

oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgda rozpatrywane,

kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o kolejnym etapie rekrutacji,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Gminy Opatéwek oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu.

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia beda
odestane lub mozna bedzie je odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim Gminy Opatowek,
w pokoju Nr 21, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury,

Burmistrz Gminy Opatowek zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub braku
rozstrzygni¢cia naboru,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 7618080, wew.40

Burmistrz Gminy

/-/ Sebastian Wardecki



(miejscowos¢, data)

Os$wiadczenie
Ja nizej podpisany/a, §$wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o§wiadczam, ze
posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych.

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a, Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o§wiadczam, ze
nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo,
$cigane z oskarzenia publicznego.

(podpis)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o§wiadczam, ze
nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
skarbowe.

(podpis)

Na podstawie art. 6, ust.1, lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz. Urz. UEL 119,s.1 ) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg Kodeks pracy.

(podpis)



Oswiadczenie o zgodzie do przetwarzania danych osobowych do celow rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. wiem, ze:

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski Gminy Opatowek, Pl. Wolnosci 14,
62-860 Opatoéwek

e reprezentowany przez Burmistrza Gminy - Sebastiana Wardeckiego,

e kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - promocja@opatowek.pl, tel. 62 7618080
wew.25

e dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku ze ztozonag oferta dot. naboru na wolne
stanowisko pracy,

e podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy z 26
czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 917) dane osobowe mogg by¢ przekazywane
podmiotom uprawnionym na mocy przepisow prawa,

e dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
rekrutacji. W przypadku nie przyjecia kandydata do pracy dokumenty aplikacyjne
beda odsytane, a w przypadku zatrudnienia przechowywane przez okres okreslony
w przepisach odrebnych,

e osoba przekazujagca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania,

e osoba przekazujagca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

e podane dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
mi¢dzynarodowe;j,

e podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych
danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty,

e Urzad miejski Gminy Opatoéwek nie przewiduje wykorzystania danych w celach
innych niz w zwiagzku z naborem lub zatrudnieniem,

e podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgdzie
wobec nich profilowania.

( imig, nazwisko ) ( data i czytelny podpis sktadajgcego o§wiadczenie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO.....uieiiiiiiiiiiieetie et ect et et e et ettt et e e teesabeesbeessteessaessseenseesssesnssesssessseesnsennseensses
2. DAtA UTOAZEMIA. .c..eeutiiiiiieiiieeieete ettt ettt ettt et b e s bt et b e s e e st e et e st ea b et e st eaeebe e bt sb et e nbesaetenbentens
3. ODYWALCISIWO. .. eevieiietieiieie ettt ettt e et et e st esae s st e s e st e s e ese e ae et senseesseeseasseeseensenseensesseeaesntenseeseenseenseseennens
4. Adres do KOTESPONAENCTI......iiieiieiiiieiertieiesttete sttt ettt et e st e aeesaestessseeseenseseensesseessesssansesseensesnsenseennans
5. Wyksztalcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawod specjalnos¢, stopien naukowy, tytul

ZAWOAOWY, TYTUE NAUKOWY)...uiiieiiiiiieiieiiicit ettt ettt e et te e st e ssteesaaeeabaesseeessaessseesseesseesnseansnesseens

6. Wyksztalcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub rozpoczecia nauki

w przypadku jej

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ( wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz

ZAJMOWAaNE StANOWISKA PIACY) I .eeiiiiiiiiiiiitieie ettt st st sttt es e sbeesbeeneenteeas

9. Oswiadczam, ze pozostaje¢/ nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria.............. 1) QST
Pesel: oo,  WYAANYIN PIZEZ ..veeveeiiieiieeeieeieesteesiteeteeseeeteestbeesseesaeesssaesssessseesnseesnensses

Jub INNYM dOWOAEM TOZSAMOSCI ...veeuveeeiieeiieeieeitiesteeiee et estesteeebeeteestaeesteesssessseessseesseesnseasseessseessnesssennes
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢



