Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
W Urze¢dzie Gminy Stare Bogaczowice, ul. Gl6wna 132

Wojt Gminy Stare Bogaczowice
ogtasza nab6r na stanowisko

ds. funduszy zewngtrznych, zaméwien publicznych
i obslugi programu ,,Czyste Powietrze”

wymiar czasu pracy - 1 etat (pely wymiar czasu pracy)

Nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub pafistw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej,

2. wyksztatcenie minimum $rednie i 3 letni staz pracy,

3. znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu nizej wymienionych ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w
ochronie $rodowiska oraz ocenach oddzialywania na $rodowisko,

- prawo budowlane,

- prawo zamo6wien publicznych,

- prawo ochrony $rodowiska,

- kodeks postepowania administracyjnego.

4. dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office),

. pelna zdolnosci do czynnogci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia,

. znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym o stuzbie cywilnej —

nie dotyczy obywateli polskich.

N

o)

Wymagania dodatkowe:

L.predyspozycje osobowosciowe:

- odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, systematycznosé, samodzielnos¢, komunikatywnogé,
umiejetnodé pracy w zespole, odpornos$¢ na stres.

2.umiejetnoséi:

- analiza i stosownie przepisow prawnych,

- umiejetnoscei interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

- Zaangazowanie i systematycznosé,

- wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.pozyskiwanie funduszy zewnetrznych:

- pozyskiwanie informacji o mozliwodciach uzyskania $rodk6w finansowych z funduszy
unijnych i krajowych,

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o $rodki zewngtrzne,



- koordynacja, monitoring i przygotowanie dokumentacji projektéw wspbifinansowanych z
funduszy pomocowych,

- rozliczanie oraz sprawozdawczo$¢ projektéw zgodnie z zapisami uméw o dofinasowanie
projektow.

2. prowadzenie zamé6wien publicznych:

- przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
ponizej kwoty130 ty$ ztotych, w zakresie ustalonym Regulaminem udzielania zaméwieh
publicznych,

- sporzadzanie i koordynowanie realizacji uméw zawieranych przez Gmine w zakresie
prowadzonych postgpowan na dostawy, ustugi i roboty budowlane do 130 tys zt;

- wspdipraca przy sporzadzaniu rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych
zgodnie z ustawg PZP i obowigzujacymi przepisami prawa,

- zamieszczanie i aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy dotyczacych zaméwien publicznych;

3.obsluga programu ,,Czyste Powietrze”:

- udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym ztozeniem Wniosku o
dofinansowanie,

- podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktérych wiasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci ptynacych z
wziecia udziatu w programie;

- organizacja spotkafi informujacych o zasadach programu dla mieszkanicow,

- wizyty u mieszkancow, polgczone z oceng obecnego zrodia ciepla i potrzebg jego wymiany
oraz wstepna analizg stanu budynku pod kgtem termomodernizacii,

- prowadzenie innych dzialan majgcych na celu propagowanie programu,

- przekazywanie do WFOSiGW wnioskéw o dofinansowanie, skladanych przez
Whnioskodawcéw w Gminie,

Szczegblowy zakres obowigzku zostanie okreslony po nawiazaniu stosunku pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku wielopigtrowym Urzedu Gminy Stare Bogaczowice - budynek
nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak
windy). Praca przy komputerze, staty i bezposredni kontakt z klientem. Praca w terenie.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys,

3. kwestionariusz osobowy, wg zatgcznika,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5. Kserokopie zaswiadczen ukoniczonych kurséw, szkolen,

6. Kserokopie potwierdzajace posiadane dodatkowe uprawnienia,

7. kserokopie $wiadectw pracy lub/ i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

8.Podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

9.podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania rekrutacyjnego,



10.kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydata —
osoby niepetnosprawne;j),

11. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego — nie dotyczy
obywateli polskich,

12. podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia na
stanowisku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6éb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko ds. funduszy zewnetrznych,
zamowien publicznych i obslugi programu ,,Czyste Powietrze”, w terminie do 30
wrzesnia 2024 r. do godz. 15:30 osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Stare Bogaczowice, ul.
Gloéwna 132 ( w sekretariacie — I pietro, pok. 21) lub pocztg na adres Urzedu Gminy (liczy sie
data wplywu do Urzgdu Gminy). Aplikacje, ktére wplyng po wyzej wyznaczonym terminie,
nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .”

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelniaja wymogéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany nr kontaktowy.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Stare Bogaczowice oraz tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw mozna bedzie odebraé osobiscie w
Urzgdzie Gminy w pok. 27, w ciggu 14 dni od dnia zakoficzenia procedury naboru tj. od
dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Nieodebrane dokumenty zostana protokolarnie zniszczone przez Komisj¢ Rekrutacyjng.

Stare Bogaczowice, 18 wrzeénia 2024 .




Klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Stare Bogaczowice , ul. Giéwna 132, 58-312
Stare Bogaczowice, tel. 74 8452 220,
2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé poprzez
e - mail: iod@starebogaczowice.ug.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.
3. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydata
na stanowisko ds. funduszy zewnetrznych, zaméwieni publicznych i obstugi programu ,,Czyste
Powietrze w Urzg¢dzie Gminy Stare Bogaczowice, na podstawie:
- art. 6 ust. 1 lit ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pbdzn. zm.) w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
-art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.),
4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okresy zgodne z kategoriami archiwalnymi, o ktérych
mowa w zafgczniku Nr2do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
5. Dane osobowe mogg zosta¢ udostgpnione wylgeznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepis6w prawa, operatorowi pocztowemu lub kurierowi, w celu przekazywania korespondencji
papierowej. Ponadto dane mogg by¢ ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator zawart umowe na
Swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.
6. Odbiorcg Pana/i danych osobowych beds wytacznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, podmioty publiczne, minister wiasciwy do spraw pracy,
instytucje rynku pracy, jednostki prowadzace dzialalnogé pocztowg oraz podmioty, z ktérymi
Administrator zawart umowy powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systeméw
informatycznych). W przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujgcego do
zatrudnienia na wskazane wyzej stanowisko urzednicze i umieszczenia informacji o wynikach naboru
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stare Bogaczowice oraz na
tablicy w siedzibie Urzgdu Gminy Stare Bogaczowice, odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda
osoby korzystajgce ze strony internetowej BIP oraz osoby przebywajace w siedzibie Urzgdu Gminy
w Starych Bogaczowicach.
7. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbegdne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych
jest dobrowolne.
8. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
9. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych.
10. Podanie danych osobowych jest obowiazkiem wynikajagcym ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest ponadto
warunkiem zawarcia umowy.



Zalaeznik Nr 4

do procedury naboru wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice oraz

wolne stanowiska kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

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

2. Data urodzenia

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

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
okre$lonym stanowisku)

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

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
lub na okre$lonym stanowisku)

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

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

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

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

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)







