Wojt Gminy Sekowa
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki :

Urzad Gminy w Sekowej , 38-307 Sekowa 252

Nazwa stanowiska urzedniczego:

Referent

Komorka Urzedu:

Zespol Inwestycji i Zamowien Publicznych

I. Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na w/w stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

>
>

V V V V V V

Obywatelstwo polskie,

Pelna 2zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

Wyksztatcenie wyzsze

Wymagany staz zawodowy w administracji publicznej min. 2 lata

Osoba nie karana za przestepstwo popelnione umyslnie,

Osoba nie karana za naruszenie dyscypliny o finansach publicznych,

Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
Znajomos$¢ funkcjonowania administracji publicznej, w tym szczegoélnosci
znajomosC przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, prawo zamowien
publicznych oraz ustawy o finansach publicznych, prawa europejskiego
zwiazanego z obszarem zamoéwien publicznych, znajomos¢ kodeksu cywilnego (w

zakresie umow),

2. Wymagania dodatkowe:

>

V V V V V V V V V

Ukonczone studia wyzsze na kierunku: prawo, ekonomia, administracja lub
studia podyplomowe w zakresie zamoéwien publicznych,

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

Doswiadczenie w zakresie obstugi i realizacji projektéw inwestycyjnych,
Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

Zaangazowanie, systematyczno$§¢, odpornos¢ na stres;

UmiejetnosSc¢ stosowania i interpretacji przepisow;

Umiejetnos¢é obshugi urzadzen biurowych;

Umiejetnos¢é planowania i sprawnej organizacji pracy;

Znajomos§¢ programéw biurowych wchodzacych w sktad MS Office;

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

II. Wymagane dokumenty:

> Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



>
>

Zyciorys (CV) z doktadnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,
List motywacyjny,

Dokumenty poswiadczajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe oraz

wyksztalcenie,

Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
pelni praw publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
RODO,

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie¢ z klauzula informacyjna dla oséb
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy dotyczaca ochrony danych
osobowych.

Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

III. Zakres wykonywania zadain na danym stanowisku:

>

YV V. V V V VYV V

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zaméwieniach publicznych w Urzedzie
Gminy, przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w oparciu o regulamin zamoéwien,

Weryfikacja przygotowanych przetargow,

Biezaca kontrola zamowien publicznych,

Nadzor nad realizacja zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Sekowa stosownie do
udzielonego upowaznienia,

Koordynacja procedur z zakresu zamoéwien publicznych stosowanych przez
pracownikow w Urzedzie Gminy Sekowa,

Opracowanie wnioskéw i przygotowanie projektow inwestycyjnych,

Przygotowanie wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie zewnetrznego dofinansowania,
Nadzér i kontrola realizacji projektéw finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych,
Wspélpraca z koordynatorami projektéw,

Kontrola dokumentacji zwiazanej z realizacja poszczegdlnych projektow,
Monitorowanie postepow realizacji projektow,

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o publicznym transporcie zbiorowym

w czeSci dotyczacej zadan gminy.

IV. Sposéb i termin skladania ofert

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabo6r na wolne
stanowisko urzednicze — referent w Zespole Inwestycji i Zamoéwien publicznych” w



terminie do dnia 21 marca 2022 r. do godz. 1299.:
e w sekretariacie Urzedu Gminy Sekowa pok. Nr 9,
e listownie na adres: Urzad Gminy Sekowa, Sekowa 252, 38-307 Sekowa

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczyc
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro thumaczen
lub ttumacza przysiegtego.

Oferty ktoére wplyna po okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia. Nabor
przeprowadzi komisja powolana przez Woéjta Gminy Sekowa. Liczba kandydatow
spelniajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru wraz
z terminem pisemnego testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie
ogloszona na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy. Dodatkowych
informacji udziela Pan mgr Michat Diduch — Sekretarz Gminy nr tel. 18/3518025.

Osoba zatrudniona na stanowisku mlodszego referenta, podejmujaca prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowiazkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej w okresie do 3-ch
miesiecy od momentu zatrudnienia zakonczonej egzaminem( art. 19 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U 2019 poz. 1282 z pézn.zm.).

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o nie karalnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku naboru przed podpisaniem umowy o prace.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sekowa w rozumieniu przepisow ustawy z 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

VI. Warunki pracy i placy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony;

Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godz. tygodniowo, od
poniedziatku do piatku);

Rodzaj pracy: praca przy komputerze o charakterze administracyjno - biurowym,
wymagajaca duzego stopnia samodzielnosci, praca w terenie przy nadzorze nad
inwestycjami.

Zasady wynagradzania zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz.
1960), oraz zarzadzeniem Nr 206/2021 Wéjta Gminy Sekowa z dnia 29.12.2021 r. w
sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow  zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Sekowa.

Wojt Gminy S¢kowa

mgr inz. Matogorzata Maluch

Signature N erified
Dokument podpi: przez
Matgorzata Ma ; UG Sekowa

Data: 2022.03. @13 37:53 CET



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie 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 zwigazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz.
UE L Nr 119, s. 1 — dalej ,RODO” informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Sekowej,
Sekowa 252, 38-307 Sekowa, 0-18 351-80-16

2. Administrator wyznaczyl! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
pod adresem e-mail: inspektor@prolex.plus lub pisemnie na adres Administratora.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnegol,2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana. Administrator
bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode3.

4. W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych
osobowych stanowia:
a) 1 6 ust. 1 lit. C RODO w zwiazku z art 221 § 1 oraz § 3-5 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeksu Pracy ( t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz art. 6 i 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1282);
b) 2. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c) 3 6 ust. 1 lit. a RODO.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

6. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

7. Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyshuguja panstwu
nastepujace prawa:

— prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
— prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
— prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

— prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa sie z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

— w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przyshuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 1 § 1
oraz § 3-5 Kodeksu pracy, jak réowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowac¢ bedzie niemoznoS$cia rozpatrzenia
Panstwa aplikacji zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10. Panstwa dane moga zostac¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do



realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa.
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