Zatgceznik nr 1 do Zarzqdzenia Ny 8/2023
Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 24 stycznia 2023 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2022 r.,

stanowisko:

poz. 559 ), Wéjt Gminy Ustronie Morskie oglasza nabdr kandydatéw na wolne

Podinspektor ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy zewne¢trznych

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) Wymagania niezbedne:

a.

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udzial obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem posiadania znajomosci
jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

niekaralno$¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera,

2) Wymagania dodatkowe:

a.

2. Zakres

do$wiadczenie w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete
naborem w administracji panstwowej lub samorzadowej,

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ przepisow: Ustawa prawo zamdwien publicznych, ustawa o drogach
publicznych, ustawa o finansach publicznych, kodeks post¢powania
administracyjnego,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, sumiennose,
zdyscyplinowanie, samodzielnosé, bezstronnos¢, kreatywnos¢, odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

zadan wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynnoSci

opublikowanym lgcznie z niniejszym ogloszeniem.

Z. zakresu zamowien publicznych :

1.

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z zamdéwieniami publicznymi
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, tj. ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
aktami wykonawczymi do ustawy Pzp oraz wewnetrznymi uregulowaniami,
weryfikacja opisu przedmiotu zamdwienia, w szczegoélnosci pod katem jego
zgodnosci z przepisami ustawy PZP,

przygotowywanie Specyfikacji Warunkdéw Zamowienia, projektdow umoéw oraz
wszelkich ogloszen w Biuletynie Zamowieni Publicznych oraz w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, w tym ich publikacja,

udzial w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie wszelkiej korespondencji zwiazanej z postepowaniami o udzielenie
zamdwienia publicznego, w tym roéwniez korespondencji wynikajacej z procedur
odwolawcezych,



I11.

12,
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ocena sktadanych ofert oraz weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci
dokumentacji przetargowej sporzadzanej w postepowaniach o udzielenie
zamdwienia publicznego,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z  przygotowywaniem procedury
uproszczonej i zawieraniem uméw na dostawy, ushugi i roboty budowlane do
130 000 zt,

wspdlpraca i ciagly kontakt z komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi
merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych,

wspodlpraca z organami kontrolujacymi,

. opracowywanie, aktualizowanie 1 wdrazanie regulacji wewnetrznych urzedu

gminy dotyczacych zamowienn publicznych zgodnie zustawg Pzp i
obowigzujgcymi przepisami prawa;

koordynacja udzielanych zaméwien pod wzgledem obowigzujacych limitdw
kwotowych,

opracowywanie rocznych planéw zamdéwien dla urzedu gminy,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych zgodnie
z ustawa Pzp i obowigzujacymi przepisami prawa,

aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu gminy dotyczacych zamowien publicznych,

prowadzenie dokumentacji zrealizowanych zamoéwien publicznych, w tym
archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien dokonywanych
w urzedzie gminy,

przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych,
opracowywanie na polecenie Wojta, Skarbnika badz Sekretarza Gminy
niezbednych materiatow dla Rady Gminy,

opracowywanie projektow aktow prawnych, umow dotyczacych zadan Referatu
i uzgadnianie ich z Radca Prawnym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.

Z zakresu pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych :

1.

2.

10.

11.

pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programéw unijnych i krajowych
oraz koordynacja zadan zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych;
utrzymywanie stalej bazy informacji o $rodkach zewnetrznych dostgpnych w
danym okresie oraz o mozliwosci skorzystania z nich na realizacj¢ zadan
gminnych.

przygotowywanie, kompletowanie i sktadanie wnioskow o $rodki pomocowe
we wlasciwych instytucjach,

monitorowanie wnioskow i dokumentéw o pozyskanie srodkdéw zewnetrznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan finansowych z wykorzystaniem
srodkéw zewnetrznych;

rozliczanie rzeczowe 1 finansowe realizowanych zadan 2z instytucjami
wspoHinansujacymi;

sporzadzanie raportow dla instytucji finansujacych z inwestycji realizowanych ze
srodkéw unijnych;

staly przeglad informacji o zasadach, naborze i terminach aplikacji o fundusze
zewnetrzne;

wspolpraca i ciggly kontakt z instytucjami, urzedami, organizacjami zajmujacymi
sie kwestiami srodkow pomocowych;

wspolpraca i ciagly z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i jednostkami
podleglymi w zakresie zasiggania informacji o mozliwosci pozyskiwania
funduszy zewnetrznych;

uaktualnianie wiedzy w zakresie zrddet finansowania, rodzajow pomocy,
sposobdw pozyskiwania srodkow na zadania gminy.

. przedktadanie Wojtowi informacji o mozliwosci wykorzystania Srodkow

zewnetrznych do realizacji zadan przewidzianych w budzecie gminy.



Warunki pracy na stanowisku:
1. wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy;
2. lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajduja si¢ na II pietrze w
budynku Urzedu Gminy Ustronie Morskie, brak windy. Praca wymaga

przemieszczania si¢ migdzy pokojami w budynku. Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob
niepelnosprawnych w lipcu 2022 r., nie wynidst co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. wilasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2. wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

3. wypelniony i wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii;

b)  niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego);

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

d)  wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Ustronie Morskie,
reprezentowany przez Wojta Gminy Ustronie Morskie z siedzibg przy ul. Rolnej 2;
78-111 Ustronie Morskie danych osobowych, zawartych w zlozonej aplikacji,
ktérych obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa, stosownie do art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych);

e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe*;

6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz.
530)*;

7. kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w
przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w
stosunku pracy na podstawie umowy o prace.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

Y

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Ustronie Morskie, do skrzynki znajdujacej sie w wejsciu
gtéwnym lub

b) przesta¢ droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Ustronie Morskie,
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie
lub
c) przestaé za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz przestane w
formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.



2)

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Gminy lub przestane poczta winny
znajdowaé si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na wolne stanowisko:
Podinspektor ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewne¢trznych”.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
08 lutego 2023 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.
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Obowigzek informacyjny
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie,
reprezentowany przez Wdojta Gminy Ustronie Morskie, z siedziba w Ustroniu Morskim, przy ul.
Rolnej 2
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie mozliwy jest pod
email iod@ustronie-morskie.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze na
stanowisko Inspektor/podinspektor ds. kultury fizyczne, turystyki i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi w celu:
- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

e Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych — w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci
w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszego
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych);

- archiwizacji na podstawie :

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa;

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesigce lub do
cofnigcia zgody na przetwarzanie - w zakresie jakim zostala udzielona. Dokumenty aplikacyjne
nieodebrane w wyzej wymienionym terminie zostang przekazane do archiwum zakladowego i
przechowywane zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Dokumenty aplikacyjne
kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza si¢ do jego akt osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru
zawierajace imi¢, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostang upublicznione na stronie
internetowej bip.ustronie-morskie.pl oraz tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3
miesigcy;

11) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a ich nie podanie skutkowa¢ bedzie niemoznoscia przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Ustronie Morskie, 24-01-2023 r.

*kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentow pod rygorem wykluczenia



