WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnoéci 2
42-262 Poczesna

URO.2110.2.2023.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Poczesna 5 wrzesnia 2023 r.

Wéjt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .
1. Stanowisko pracy:

stanowisko pracy- podinspektor ds. zaméwien publicznych i funduszy unijnych ( 1 etat)
2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych ;
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne;
d) nieposzlakowana opinia;
e) doswiadczenie zawodowe : 3 letni staz pracy w odniesieniu do wyksztalcenia
$redniego;
f) wyksztalcenie ; Srednie lub wyzsze;
Wymagania dodatkowe;
a)znajomos$¢ zagadnieni i prawa z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku ds. ds.
zamé6wien publicznych i funduszy unijnych, prawo administracyjne, o finansach
publicznych, o zaméwieniach publicznych;
b) umiejetnosé obstugi komputera i programéw wymaganych na zajmowanym
stanowisku;
c) mile widziane do$wiadczenie w pracy w komérce zamoéwienia publiczne;

3.Zadania wykonywane na stanowisku:

Stanowisko ds. zaméwien publicznych i funduszy unijnych ( 1 etat), do ktérego naleza
zadania:

1) planowanie zaméwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan,
2) prowadzenie postepowan, a w szczegdlnosci uczestniczenie w redagowaniu  tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urz¢dem zaméwien Publicznych,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegolnych zamoéwien publicznych,
4) sprawdzanie prawidlowosci wypelniania dokumentacji przetargowe;j,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i ewidencjg zamoéwien
Publicznych,
6) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majacych zwigzek z dziatalnoscig zamowien publicznych,
7) przygotowywanie przy wspolpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw
o pozyskanie srodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji i innych organizacji pomocowych,
8) prawidlowe przygotowanie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem srodkéw



zewngtrznych,

9) przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosci
inwestycji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia miodocianych

pracownikoéw zamieszkatych na terenie Gminy Poczesna,

11) prowadzenie dokumentacji i nadzor robét wykonawczych przez osoby z wyrokiem
sagdowym, dotyczgcych wykonywania kar ograniczenia wolnosci i pracy spotecznie
uzytecznej,

12) pelienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu

Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych,
13) wspoldziatanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:
a) koordynacja rozkladow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewoz
0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,
b) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewlasciwym $wiadczeniem
ushug przez przewoznika,
c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow.
14) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
15) przygotowanie dokumentu przyj¢cia srodka trwalego (OT) na majatek Gminy
i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,
16) wspotpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w celu zapewnienie spdjnosci
pomiedzy planami rozwojowymi przedsiebiorstw energetycznych a Zatozeniami i
Planem zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe,

17) udzial w odbiorach robdt modernizacyjnych i inwestycyjnych na urzagdzeniach,

instalacjach i sieciach energetycznych,

18) monitoring zuzycia energii i poboru mocy w obiektach gminy: analiza i aprobata
uméw na dostawe ciepla, energii elektrycznej i gazu, analizowanie zapotrzebowania
placéwek gminnych w media w celu prawidtowego doboru taryfy, optymalizacji zuzycia,
oraz usuniecia nieprawidtowosci w systemie, analiza zuzycia energii w placowkach
gminnych, monitorowanie budowlanych zmian termomodernizacyjnych i zwigzanych z
sieciami energetycznymi w gminnych obiektach publicznych,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu.

4. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: pelny etat;
b) miejsce: Urzad Gminy Poczesna ,ul. Wolnosci 2;
c) liczba stanowisk pracy:1.
d) praca przy komputerze.

Osoba zatrudniona na stanowisku- podinspektor ds. ds. zaméwien publicznych i funduszy
unijnych podlegata bezposrednio kierownikowi referatu inwestycji i zaméwien
publicznych .

5. Wskaznik zatrudnienie os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu styczniu wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.



6. Inne dokumenty i oSwiadczenia:
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie

najlepszych kandydatow.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej - wlasnorecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.) — potwierdzone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, W tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym
ogloszeniu— potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

5) wypehiony kwestionariusz osobowy oraz obowiazek informacyjny dla osoby ubiegajacej
si¢ 0 zatrudnienie wedlug wzoréw stanowiacych zataczniki do ogloszenia;

6) wlasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych;

7) wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,

8) wlasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, Zze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

9) whasnorecznie podpisane o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie
pracy na okre§lonym stanowisku;

10) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny

finansdw publicznych w postaci zakazu pehienia funkcii zwigzanych z dysponowaniem

§rodkami publicznymi:

11) informacja z Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione

umyslnie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);



12) whasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badz innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego  przystuguje prawo do podj¢cia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nastgpujgcej tresci: ,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania
procesu naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U.z 2022 r. poz.530 z p6z.zm z p6zn.zm.)”.

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej
stronie potwierdzony za zgodno$¢ z oryginalem przez skladajgcego oferte poprzez
umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowosc,
data, czytelny podpis. Dokumenty skladane w oryginale musza by¢ podpisane
odpowiednio przez podmiot wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez

kandydata sktadajacego oferte.

KLAUZULA INFORMACYJNA Na podstawie art. 13 ust.l i ust2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016 r. Nr
119,s.1) dalej ,,RODO”, informujg, Ze ;
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Poczesna. Pelna tres¢
klauzuli informacyjnej zawarta zostata na stronie BIP Urzedu Gminy w Poczesnej
Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone o§wiadczeniem:

,.Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze zapoznatem/am sig z klauzulg informacyjna dotyczqcq
przetwarzania danych osobowych zamieszczong w tresci ogloszenia o naborze oraz wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach
aplikacyjnych wynikajgcych z art.22* § ust.1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych iz zgodnie z
art.6 ust.1 lit. a Rozporzqdzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych )-RODO/ Dz. Urz. UE L
119, S.1), wyrazam wyraing i dobrowolng zgodg (art. 7 ust. 2) na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu /kwestionariuszu/ przez Urzqd Gminy



w Poczesnej z siedzibg ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna w celu rekrutacji/przysziej
rekrutacji.”

Poczesna, dnia ... ...../......../
Czytelny podpis /imie i
nazwisko/
Oswiadczenie
Imig i nazwisko

miejscowos¢, dnia

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art.233 § 1 Kodeksu Karnego,

niniejszym o$wiadczam iz:

1. posiadam obywatelstwo polskie;

2. posiadam peing zdolno$é do czynnoSci prawmych oraz korzystania z pelni praw

publicznych;

3. Nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umysine
przestegpstwo skarbowe.

Czytelny podpis skladajqgcego
oSwiadczenie

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w
siedzibie Urzedu Gminy Poczesna , ulica Wolnosci 2 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w
Poczesnej , ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna, w zamknigtej kopercie z dopiskiem,, Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze podinspektor ds. zaméwien publicznych i funduszy
unijnych” do dnia 18 wrzesnia 2023 r. (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu)
do godz. 14%.

9. Inne informacje:
O$wiadczenia muszg byé podpisanie wlasnor¢cznie.
Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem.
Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do

dalszego postgpowania zostana poinformowane telefonicznie.



Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy: www.bip.poczesna.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszenn w siedzibie

Urzedu Gminy w Poczesne;j.
Planowany termin zatrudnienia: pazdziemik 2023 rok.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 34 3274 126

Po zakoviczeniu naboru dokumenty zlozone na potrzeby aplikacji bedq zanonimizowane
po uplywie 30 dni. Jest mozliwo$¢é wezesniejszego odbioru dokumentow w referacie
organizacyjnym- pokdj 30

Do wiadomosci publicznej podano dnia 5 wrzesnia 2023 r.

Poczesna , dnia 5 wrzeénia 2023 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CcvV

( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,, wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych

(Dz.U. z 2019 1, poz. 1781 z p6z. zm. ) oraz ustawg z dn.21.11. 2008r

o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.z 2022 r. poz.530 z p6z.zm ).




KLAUZULA INFORMACYINA

dla kandydatéw do pracy na stanowisko na podstawie umowy 0 prace
w zwiazku z pozyskiwaniem danych osobowych
Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie

danych) -

RODO /Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 z pézn.zm./ informuje, iz:

Tozsamosé i dane kontaktowe
Administratora

Administratorern Pani/Pana danych osobowych jest W - t Gminy Poczesna z |
siedzib ¥ 42-262 Poczesna, ul. Wolno % i 2, e-mail: poczesna@poczesna.pl ,tel.

(34) 327 41 16

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Administrator - wyznaczy 9 Inspektora ochrony danych Pan Kazimierz B
usarczyk, z kt -ym mo Y e si+ Pani/Pan skontaktowa - poprzez adres e-mail:

iod@poczesna.pl lub pisemnie pod adresem: 42-262 Poczesna ul.
Wolnoéci 2. Z inspektorem ochrony danych mozna sig
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych w szczegoblnosci w zakresie korzystania z praw
zwiazanych z ich przetwarzaniem.

Cele przetwarzania
i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda W celach rekrutacyjnych
na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, na podstawie Kodeksu pracy
(art.6 ust.1 lit.b i lit.c RODO), a w pozostatym zakresie ma podstawie zgody
kandydata wyraZonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na
zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do
Administratora (art.6 ust.l lit.a oraz art.9 ust.2 lit.a w zw. z art.4 pkt 11
RODO),

| Odbiorcy danych

Pani/ Pana dane moga by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisow prawa. Dodatkowo dane moga by¢ ujawnione podmiotom
przetwarzajacym na zlecenie i w imieniu Administratora, na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu swiadczenia
okreélonych w umowie ustug np. serwisu, rozwoju i utrzymania systemoéw
informatycznych.

Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda do momentu przyjecia lub
odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez
6 miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami. Nie niezgloszenie
zarzutow po tym terminie powoduje, ze dane zostang usuniete.

Pani/Pana prawa zwigzane z
przetwarzaniem danych
osobowych

1) Do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych
oraz prawo ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania
oraz prawo do przenoszenia danych.

2) Jedli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

3) Do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych /UODO/ ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie dotyczacych jej/jego danych
osobowych narusza przepisy RODO.

Informacja o zamiarze
przekazywania danych osobowych
do panstwa trzeciego lub
orgfanizacji miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub |
organizacji miedzynarodowej.

Informacja
o dowolnosci lub obowiazku
podania danych

| Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w wyzej
okreélonym celu. W przypadku niepodania danych lub cofnigcia
zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwe

rozpatrzenie  Pani/Pana kandydatury.

Informacja o zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji w tym o
profilowaniu

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie
podiegato zautomatyzowanemu poodejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

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

3. Dane KONtAKIOWE. ....ceverveerieerieerirmeisissssssssssesnensensnssenseienes
(wskazane przez osobg ubiegajacg sig 0 zatrudnienie)

ania pracy okreslonego rodzaju lub na

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

4, Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonyw.

(zaw6d, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju

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

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

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreélonego rodzaju lub na okreslonym STANOWISKI)..vceeeiveeercscneniiesesssesissm s

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

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

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

........

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

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

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

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

(miejscowosc¢ i data)



