Wopt Gminy Wloszakowice
ul. Karola Kurpinskiego 29
64-140 Wioszakowice
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOIT GMINY WLOSZAKOWICE
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik Biura ds. Funduszy i Zaméwien Publicznych
nazwa stanowiska pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Witoszakowice

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) co najmniej 4-letni staz pracy, w tym posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy lub wykonywanie
przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

6) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnodci: zaméwienia publiczne, administracja
publiczna, prawo,

2) co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe zwiazane z przygotowaniem oraz prowadzeniem
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego po stronie zamawiajacego,

3) znajomo$¢ i umiejetno$é praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw prawa z zakresu
wykonywanych  obowiazkéw, w szczegdlnosci znajomos$¢ ustaw: Kodeks postgpowania
administracyjnego, Kodeks Cywilny, Prawo zamdwienn publicznych, o finansach publicznych, o
naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, oraz aktdw wykonawczych do ww. ustaw,

4) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

5) znajomosé terenu gminy Wioszakowice.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, dyspozycyjnos¢, systematycznosé, doktadnose,
odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole
i wspdtdziatania, organizowania i planowania pracy, radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
odpornos¢ na stres;

Umiejetnosci zawodowe: korzystanie z podstawowych urzadzen biurowych i informatycznych, w tym

znajomosé programéw komputerowych: Lex, pakietu Office. Wymagania dodatkowe: prawo jazdy kat.

B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie praca podlegtego Biura, zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Biura
okreélonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Wtoszakowice i innych regulaminéw
wewnetrznych.

2. Kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw w zakresie wtasciwe] i terminowej realizacji
zadan.

3. W porozumieniu z Sekretarzem Gminy ustalanie zakresu czynnosci dla pracownikow i rozliczanie ich
wykonywania.

4. Inicjowanie i koordynowanie dziatan w celu opracowania, wdrozenia i aktualizacji Strategii Rozwoju
Gminy Wtoszakowice.

5. Inicjowanie i rozwdj wspdtpracy z otoczeniem gospodarczym, naukowym i spotecznym w zakresie
zréwnowazonego rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy.

6. Udziat w konsultacjach i opiniowaniu programoéw i dokumentéw strategicznych opracowanych na
szczeblu wojewodzkim, krajowym i lokalnym.

7. Prowadzenie statego monitoringu funduszy zewnetrznych, w tym z UE i dotacji celowych Skarbu
Panstwa oraz innych dostepnych dla Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy.
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Realizowanie zadan i dziatarn zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych z Zrédet
krajowych i zagranicznych, a w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania wnioskow i

aplikacji;
b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie;
c) prowadzenie dokumentacji, w tym biezgcc monitorowanie, koordynowanie realizacji
projektdw oraz ich rozliczanie, sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé i sprawozdan;

Prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych, w tym m.in. wspotpraca z
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy Wtoszakowice w zakresie
przygotowania dokumentéw zwigzanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamowien
publicznych.
Przygotowanie i prowadzenie postepowan, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy PZP.
Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Prowadzenie dokumentacji przetargowych.
Przesytanie drogy elektroniczng ogtoszeri o zamdwieniach publicznych do publikacji w Biuletynie
Zamowien Publicznych, do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, umieszczania dokumentéw
przetargowych i wszystkich informacji z zakresu toczgcego sie postepowania przetargowego na stronie
internetowej Gminy, publikacja ogtoszed o zamdwieniach publicznych poprzez umieszczenie ich na
tablicy ogtoszern w Urzedzie Gminy Wtoszakowice.
Prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcy poprzez dokonanie
wstepnej kontroli projektéw umow przed przedtozeniem do ostatecznego zatwierdzenia;
Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, niezbednych do prawidtowego przeprowadzania
procedur o zamdéwienie publiczne w Urzedzie
Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy i Kierownika Referatu
Nieruchomosci i Budownictwa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

peten wymiar czasu pracy,

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wtoszakowice,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

obstuga urzadzen biurowych,

obowiazki pracy na stanowisku przewiduja prace w terenie,

praca pod presjg czasu,
wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

Wtasnorgcznie podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata (tre$¢ oswiadczenia w zataczeniu do niniejszego ogtoszenia),
Kserokopie potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata:

dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,

dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

ewentualnie posiadane referencje.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

® osobiécie w siedzibie Urzedu { Punkt Obstugi Klienta),

* poczty na adres: Urzad Gminy Wioszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice
(w wskazanym ponizej terminie),

* w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocag waznego kwalifikowalnego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

2025 roku do godz. 15.00. Decyduje data wptywu do Urzedu.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Wtoszakowice po wyze] okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
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Inne informacje:
Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt
osobowych,
Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedy przechowywane
zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego,
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikow w BIP-ie,
Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Klauzula informacyjna
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wtoszakowice z siedzibg w Urzedzie
Gminy Wioszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice, dane kontaktowe:
urzad@wloszakowice.pl, 65 5252 999 .
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Urzedu Gminy Wtoszakowice, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien,
moze sie Pani/Pan skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice
za pomoca adresu: iod@lesny.com.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy.
Podstawg prawng przetwarzania s3:
-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szczegblnosci w art.22 ! Kodeksu pracy,
- niezbedno$é do wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,
- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez
przepisy prawa, szczegolnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkdw stuzbowych,
- podmioty, z ktdrymi Administrator podpisat umowe powierzenia,
- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne przepisy prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej organizacji
miedzynarodowe].
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z ustawowym cbowigzkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwosé ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo
do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji celdw,

o ktérych mowa w ust. 3. Konsekwencja niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadan wymienionych w pkt 3.

11) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb czesciowo zautorrﬁ[y owany, nie beda

Wioszakowice, 4 lipca 2025 r.
Przyg. Karolina Chlebowska tel. 65 5252997

poddawane procesowi profilowania.







