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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 6/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Olesnica
z dnia 27 stycznia 2022 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta i Gminy Olesnica

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. pozyskiwania

IL.

I11.

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)
9

funduszy zewnetrznych i zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy Ole$nica

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Olesnica, 28-220 Olesnica
ul. Nadstawie 1.

Stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i
zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Olesnica.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego, kierunki: ekonomia, prawo, administracja,
posiadanie minimum 2-letniego stazu pracy w administracji publiczne;j,

znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych do wykonywania zadan na ww.
stanowisku, w szczegolnosci ustawy: kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach publicznych.



IV.

Coal A

Wymagania dodatkowe:

. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacji zawodowych w tematyce
zwigzanej z zadaniami stanowiska pracy.

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych i
zamoOwien publicznych.

Umiejg¢tnos¢ obstugi programéw komputerowych (Word, Excel).
Umiej¢tnos¢ pracy w zespole oraz organizacja pracy zespolowe;.
Komunikatywno$¢, samodzielno$é w pracy, dyspozycyjnosé.

Doktadnosé, sumiennosé.

Prawo jazdy kat. B.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: Podinspektor ds. pozyskiwania
funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych

1. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

a)

b)

d)

g)

wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panistwa, samorzadu
wojewodztwa, powiatu, fundacji itp.) na realizacje projektéw w ramach zadan
wlasnych gminy,

przygotowanie wnioskow i prowadzenie prac zwiazanych z aplikowaniem o
dotacje, we wspolpracy z innymi referatami,

wspolpraca z instytucjami posredniczacymi i innymi odpowiedzialnymi za
przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych - rejestracja wnioskéw w bazie
elektronicznych wnioskéw aplikacyjnych, terminowe przygotowanie uzupehnien i
wyjasnien,

przygotowanie ~dokumentéw niezbednych do podpisania umowéw o
dofinansowanie projektow,

przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z refundacjg wydatkow poniesionych
w ramach realizowanych projektow, sporzadzanie harmonograméw, sporzadzanie
wnioskow o platnosé,

prowadzenie promocji projektow,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektéw, prowadzenie raportowania,

monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi obowigzkami



wynikajgcymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow.

2. W zakresie zamoOwien publicznych:

a)

b)

g)

przygotowywanie  specyfikacji  przetargowych i innych dokumentéw
wymaganych przepisami prawa przed rozpoczgciem procedur przetargowych,
analiza wnioskow pozostalych pracownikéw referatow o wszczecie procedur
przetargowych przed zatwierdzeniem ich przez Burmistrza,

wykonywanie  czynnosci  zwigzanych z  prowadzeniem postepowan
przetargowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez Gmine zaméwien
publicznych,

wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie ustalania trybu zaméwienia
publicznego (ze wzgledu na wartos¢ zaméwien tego samego rodzaju w skali
urzgdu),

wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji zaméwien ponizej
kwot, od ktorych istnieje obowiazek przeprowadzania postgpowan zgodnie z
ustawg PZP, zgodnie z przepisami w tym zakresie i zgodnie z zarzadzeniami
Burmistrza,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnymi protestami i odwolaniami od
rozstrzygniec przetargowych,

staranne wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem i realizacjg umowy

z wybranym wykonawca,

h) archiwizowanie dokumentacji po zakoficzeniu postepowania,

i)

VI.

prowadzenie rejestru przeprowadzonych zaméwien publicznych.

Informacja o warunkach pracy:

1) pelny wymiar czasu pracy,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) miejsce pracy - Urzad Miasta i Gminy Olesnica,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U,
poz. 1960),

5) praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz

bezposredniego, telefonicznego lub mailowego kontaktu z urzedami, instytucjami i

osobami fizycznymi.



VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Olesnica,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VIII.  Kandydaci zobowigzani s3 do dostarczenia nast¢pujacych dokumentéw:

a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — odrecznie podpisany,

b) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru — odrecznie podpisany,

¢) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
doswiadczenie zawodowe,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni z praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
przesigpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokument6w lub za przestepstwo karne skarbowe,

i) oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi,

Jj) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

k) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy
Olesnica,

I) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku urzedniczym (w przypadku wylonienia kandydata w
procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do
lekarza medycyny pracy),

m) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

n) osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

IX.  Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacjg: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzg¢dnicze Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien

publicznych w  Urzgdzie Miasta i Gminy Ole$nica” na Dzienniku



Podawczym Urzedu Miasta i Gminy Olesnica ul. Nadstawie 1, 28-220 Ole$nica od

poniedziatku do piagtku w godzinach od 7.00 do 14.30 lub droga pocztowa, w

nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 lutego 2022r.

Aplikacije, ktére wptyna do Urzedu (liczy sie data otrzymania dokumentéw przez Urzad)

po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X.

Informacje dodatkowe:

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 41 377 40 36 wew. 211,
Dokument aplikacyjny CV powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019 r., poz. 1781),

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajgcy wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie,

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapdw i niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia
ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone,
Dokumenty osoby, ktéra zostanie wyloniona w postgpowaniu rekrutacyjnym,
zostang dotgczone do jej akt osobowych,

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na BIP, stronie Urzg¢du Miasta
i Gminy Olesnica oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Olesnica,
Burmistrz Miasta i Gminy Ole$nica zastrzega sobie prawo: odwolania naboru bez
podania przyczyny oraz nierozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwosci
wylonienia odpowiedniego kandydata.



