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Ogloszenie o naborze na stanowisko inspektor ds. srodkow pomocowych i
komunikacji spotecznej w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Urzad Gminy i Miasta wOzimku,
z siedziba przy ul. ks. J. Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek,

oglasza naboér kandydata do pracy

na stanowisko inspektor ds. srodkow pomocowych i komunikacji spolecznej

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: 18 grudnia 2024 r.
Termin skladania ofert do: 30 grudnia 2024 godz. 15:30

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

Zadania gtowne:
Z zakresu srodkéw pomocowych:

e Monitorowanie informacji o dostepnych srodkach z funduszy pozabudzetowych mozliwych do
pozyskania na finansowanie zadan gminy.

¢ Pozyskiwanie sSrodkéw pomocowych na realizacje zadan gminnych z innych zrédet poza
budzetowych (sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie/praca w dedykowanych
generatorach).

» Koordynacja, monitoring, sprawozdawczos¢ i rozliczanie projektow dofinansowywanych z
innych zrédet niz budzetowe.

e Pomoc w opracowywaniu wnioskéw o przyznanie srodkéw pozabudzetowych dyrektorom
jednostek organizacyjnych gminy.

e Wspotpraca z krajowymi Instytucjami Zarzadzajacymi w zakresie pozyskiwania przez gmine
srodkow z funduszy krajowych i Unii Europejskiej na realizacje projektow.

e Wspdlpraca z Stowarzyszeniem LGD Kraina Dinozauréw, LGR Opolszczyzna, Stowarzyszeniem
Euroregion Pradziad, Stowarzyszeniem Aglomeracja Opolska.

e Udzielanie informacji przedsiebiorcom z terenu gminy dotyczacych mozliwosci pozyskania
srodkéw finansowych z funduszy krajowych i Unii Europejskiej.

e Opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych zadan
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dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, przy wspotpracy z referatami i samodzielnymi
stanowiskami urzedu.

Z zakresu zamowien publicznych:

e Organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w oparciu o
przepisy Prawo zamowien publicznych we wspolpracy z innymi referatami i jednostkami
gminy, ktére odpowiadaja za ich czes¢ merytoryczna, w tym w szczegdlnosci:

1.

10.

11.
12.

13.

sprawdzanie kompletnosci i zgodnosci dokumentacji przekazanej przez komdrke
merytoryczng, niezbednej do przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, z zatwierdzonym wnioskiem 0 wszczeciu postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

. uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga (przygotowywanie

protokotéw Komisji Przetargowe;j)

. opracowanie wspdlnie z Komisja Przetargowa tresci specyfikacji istotnych warunkéw

zamOwienia i innych dokumentéw wynikajacych w ustawy Pzp

. Zamieszczanie ogtoszenia o wszczeciu postepowania, ogtoszen o zmianie ogtoszenia

(Biuletyn Zamowien Publicznych, Biuletyn Informacji Publicznej, tablica ogtoszen),

. przekazywanie ogtoszen do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
. redagowanie w porozumieniu z Komisja Przetargowa tresci wyjasnien/zmiany

specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz ich przekazywanie, po uprzednim
zatwierdzeniu, wykonawcom i zamieszczanie na stronie
internetowej,

. przygotowywanie projektéw korespondencji z wykonawcami w trakcie postepowania

(wyjasnien, informacji, wezwan, zawiadomien) i przesytanie adresatom, po jej uprzednim
zatwierdzeniu,

sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji postepowania - protokotu wraz z
zalacznikami,

. przygotowywanie i kompletowanie sktadanych przez osoby wykonujace czynnosci w

postepowaniu oswiadczen w formie pisemnej o braku lub istnieniu okolicznosci do ich
wylaczenia z przedmiotowego postepowania,

zamieszczanie na stronie internetowej informacji okreslonych w ustawie Prawo
zamowien publicznych, niezwlocznie po otwarciu ofert,

koordynowanie zawarcia umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego,

zamieszczanie ogloszen o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych lub
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

realizacja zadan wynikajacych z regulaminu udzielania zamowien publicznych w trybie
pozaustawowym obowigzujacego w Urzedzie Gminy w przypadku zamowien udzielanych
w trybie zapytania ofertowego.

Wymagania niezbedne (konieczne):

1. wyksztalcenie: wyzsze w tym uzupekiajace o kierunku zarzadzania, ekonomii, zaméwien
publicznych, pozyskiwania srodkéw pomocowych lub nauk pokrewnych

2. doswiadczenie zawodowe: minimum 5 letnie doswiadczenie w pracy w administracji, w tym
przy pozyskiwaniu/ rozliczaniu srodkéw pomocowych

3. znajomos¢ przepisow: znajomos¢ przepisoOw prawa z zakresie rachunkowosci, w tym
budzetowej, finanséw publicznych, sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz
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11.

funkcjonowania samorzadu gminnego i administracji publicznej, zasad realizacji programéw
finansowanych ze srodkow zewnetrznych, przepiséw prawnych dotyczacych funduszy unijnych
i krajowych, ich realizacji i rozliczania, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
pracownikach samorzadowych

znajomos$¢ standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych
sumiennos¢, systematycznosé, terminowos¢, bezstronnosé, samodzielno$é, komunikatywnosé,
che¢ podnoszenia kwalifikacji i samoksztalcenia; umiejetnos¢: planowania i organizacji pracy,
stosowania odpowiednich przepisow, pracy w zespole, pracy pod presja czasu

biegta znajomos¢ generatoréw wnioskdéw o dofinansowanie i wnioskéw o ptatnosé

biegta znajomos¢ obstugi komputera m.in. w zakresie MS Office (Word, Excel), Internetu,
poczty elektronicznej, elektronicznego obiegu dokumentéw

. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,
peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszenie sie nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1.

mile widziane doswiadczenie na podobnych stanowiskach

Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku inspektor ds. inwestycji i remontow

Nazwa stanowiska Inspektor ds. srodkow pomocowych i komunikacji spotecznej

Godziny pracy - /pon.7:30-17:00, wt.- czw.7:30-15:30, pt.7:30-14:00/
- Praca jest wykonywana na terenie jednostki: pomieszczenia
biurowe, gabinety, w ktérych wykonywana jest praca oraz pozostata

Srodowisko pracy infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, przejscia, winda,

schody. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku obstuguje sprzet
komputerowy, biurowy, pracuje na dokumentach, przyjmuje
klientow.

Komputer z drukarka, kserokopiarka, skaner i typowe narzedzia

Srodki pracy reczne niezbedne w pracy biurowe;j.
Prace na tym stanowisku zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem
obciazenia fizycznego. Nie wymaga ona szczegodlnych wlasciwosci
Wvmadania psychofizycznych, cho¢ wymaga dobrej komunikatywnosci i
ps);f]::lh(?logiczne aktywnosci. Praca na tym stanowisku nie wymaga szczegdlnych

fizyczne i zdrowotne

wymagan zdrowotnych, jedynie ogélnego dobrego stanu zdrowia. Od
pracownikéw wymaga sie podstawowych badan lekarskich.
Wymagana jest sprawnos¢ komunikowania sie na poziomie
interpersonalnym.

Oferta kandydata musi zawierac:
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e list motywacyjny,

e oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula RODO

e zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

e kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru dostepnego
na stronach bip.ozimek lub mozliwego do pobrania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku ,

 kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu

« kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

* kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw , ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)

« inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach , umiejetnosciach , uprawnieniach ,
jednoznacznie potwierdzajace spetienie wymagan niezbednych i dodatkowych ,

» o$wiadczenie kandydata stwierdzajace , iz posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

» oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie wykonywac
zajec pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanymi z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkdéw stuzbowych , wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowiagzkami wynikajacymi z ustawy.

* kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024, poz. 1135)

* spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

e Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2019, poz.1781).

¢ Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024, poz. 1135)

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogloszenia

jest nizszy niz 6%
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Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i
Miasta w Ozimku - inspektor ds. sSrodkow pomocowych i komunikacji spotecznej” nalezy
sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres:

Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

ul. ks. Jana Dzierzona 4B; 46-040 OZIMEK

W terminie do dnia: 30 grudnia 2024 r. do godz. 15:30

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentdéw poczta,

za date doreczenia do Urzedu uwaza sie date otrzymania tych dokumentow przez Urzad
(date wplywu

do Urzedu). Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentow nie sa rozpatrywane i
podlegaja zwrotowi.

Pracownik ds. kadr Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku bedzie informowat (telefonicznie lub droga
elektroniczng)

0 poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru wytacznie kandydatéw speiajacych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze w ciagu 5 dni od daty uptywu terminu sktadania
dokumentdow.

Osoba wytoniona w naborze moze zostac¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczace;j
sie egzaminem.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Urzad Gminy i Miasta w Ozimku chroni Panstwa dane osobowe i wykonuje Panstwa prawa. Kiedy
zatatwiajaq Panstwo sprawy w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku, podaja Panstwo swoje dane
osobowe. Ich administratorem jest Burmistrz Ozimka. Wykorzystujemy je tylko w celach, ktdre
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wynikaja z przepiséw, zawartej z Panstwem umowy badz zakresu zgody, ktérej nam Panstwo
udzielili. Zbieramy wylacznie dane niezbedne do zalatwienia Panstwa sprawy. Czas ich
przetwarzania reguluja wlasciwe przepisy.

W zwiazku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016)
informuje:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy i
Miasta w Ozimku jest Burmistrz Ozimka, z ktérym mozna skontaktowaé sie pisemnie na
adres siedziby w Ozimku przy ul. ks. Jana Dzierzona 4B lub poprzez adres email:
sekretariat@ugim.ozimek.pl

2. Inspektorem ochrony danych (IOD) jest p. Artur Cieslik, z ktdrym mozna skontaktowac sie
poprzez e-mail: iod@ugim.ozimek.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Do zakresu dzialania samorzadu nalezy wykonywanie zadan publicznych o charakterze
gminnym, niezastrzezonych ustawami na rzecz organéw administracji rzadowej. Urzad Gminy i
Miasta w Ozimku gromadzi Panstwa dane w celu realizacji zadan wynikajacych z przepisow
prawa,

a w szczegolnosci z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 609 ze zm.). Podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych wynika z szeregu ustaw
kompetencyjnych (merytorycznych) oraz obowiazkow i zadan zleconych przez instytucje
nadrzedne wobec Administratora danych.

4. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w $cisle okreslonym, minimalnym zakresie
niezbednym do osiagniecia celu, o ktéorym mowa powyzej. W szczegolnych sytuacjach
Administrator moze przekaza¢/powierzy¢ Panstwa dane innym podmiotom. Podstawa
przekazania/powierzenia danych sa przepisy prawa (np. wymiar sprawiedliwosci, administracja
skarbowa, instytucje zwiazane z obstuga szeroko pojetych funduszy unijnych) lub wlasciwie
skonstruowane, zapewniajace bezpieczenstwo danym osobowym, umowy powierzenia danych
do przetwarzania z podmiotami swiadczacymi na rzecz Administratora ustugi np. zwiazane z
serwisem i obstuga sprzetu oraz systeméw informatycznych, podmioty zapewniajgce obstuge
prawng, konsultingowa i audytorska, ubezpieczeniowa.

5. Dane osobowe przetwarzane w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku przechowywane beda przez
okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami
archiwizacji okreslonymi przez ustawy kompetencyjne.

6. Pani/Pan dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowych.

7. Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwos¢:

¢ dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,
e zadania ich sprostowania,

e usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Osoba, ktdrej dane przetwarzane sg na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe ma prawo
do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzaniem Panstwa danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku. Organem
wlasciwym dla ww. skargi jest:
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Urzad Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

10. W zaleznosci od sfery, w ktorej przetwarzane sa dane osobowe w Urzedzie Gminy i Miasta w
Ozimku, podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym. O szczegdtach
podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowiazku lub dobrowolnosci ich
podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informowani Panstwo
bedziecie przez wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

11. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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