OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta
Rudnik nad Sanem

oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

mlodszego referenta ds. Zamowien publicznych, funduszy
1 srodkow pomocowych

w wymiarze 1 etatu

w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
ul. Rynek 40, 37-420 Rudnik nad Sanem

[. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40
z pézn. zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530),

¢) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1),

d) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781).

e) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 902),

f) Statutu Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem oraz Statutéw Sotectw i Osiedli
(www.rudnik.pl/Biuletyn Informacji Publicznej/Prawo lokalne/Statut),

g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),
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h) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1605 z p6zn. zm.),

1) ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji (Dz. U. z 2024 r. poz. 278),

j) materialy dotyczace Programu Priorytetowego Czyste Powietrze - Wymagana
dokumentacja obowigzujgca dla wnioskéw skladanych od 03.01.2023 r. i Sciezka
wiosigw (https://beneficjent. wfosigw.rzeszow.pl/wymagana-dokumentacja),

2) biegla znajomos¢ obshugi komputera (Word, poczty elektronicznej, BIP, Platformy
Zakupowej e-Zamowienia, programu do publikacji ogloszen unijnych TED eSender),

3) komunikatywnos¢,

4) odporno$¢ na stres,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) odpowiedzialnos¢, doktadnosé i sumiennosé,

7) samodzielnos¢ i umiejgtnosé organizowania pracy whasnej,

8) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

9) kreatywnos¢,

10) zdolnos¢ podejmowania decyzji.

I1I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym obejmuje:

1) przygotowywanie 1 przesylanie do publikacji ogloszen o postgpowaniach przetargowych,

2) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia, projektéw umdéw w sprawach

zamowien publicznych i dokumentacji przetargowych,

3) przygotowywanie projektow aktualizacji przepiséw wewnetrznych dotyczacych zamowien

publicznych,

4) udziat w pracach komisji przetargowych,

5) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych,

6) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

7) udostepnianie dokumentacji z przeprowadzanych postepowan wykonawcom oraz organom

kontroli zewngtrznej i wewnetrznej,

8) sporzadzanie dokumentow zwigzanych ze srodkami ochrony prawnej,

9) weryfikacja projektow dokumentow przetargowych przygotowywanych przez gminne

jednostki organizacyjne,

10) przygotowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,

11) zamieszczanie na BIP Urzgdu oraz na stronie postepowania dokumentow przetargowych
1 innych informacji,

12) wyszukiwanie 1 upowszechnianie informacji o mozliwosciach pozyskania dofinansowania
z funduszy, w tym funduszy unijnych i innych $rodkéw pomocowych na zadania
1 inwestycje gminne,

13) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zaltgcznikami,

14) zarzadzanie projektami — przygotowywanie umoéw, aneksow, sprawozdawczosci,
monitoring i rozliczanie projektow,

15) prowadzenie dzialan promujacych realizowane projekty,

16) wspolpraca z firmami zewngtrznymi w zakresie opracowywanych strategicznych
i programowych dokumentéw dotyczacych gminy, w tym stuzacych do pozyskania
dofinansowania,

17) prowadzenie rejestru i statystyki udzielonych zamowien publicznych oraz pozyskanych
srodkéw pomocowych,

18) wspotpraca ze stanowiskami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje zadan
oraz pracownikami ds. inwestycji i ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie zwrotu
wadiow, gwarancji nalezytego wykonania umowy oraz rozliczania dofinansowywanych
zadan 1 inwestycji,

19) uzyskiwanie wymaganych dokumentow do programdw rewitalizacji,



20) prace nad opracowaniem lub aktualizacjg programéw rewitalizacji,

21) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

22) przygotowywanie wnioskow w Generatorze w ramach Programu ,,Czyste Powietrze”
wraz z Wnioskodawcami pod katem spetnienia wymagan okreslonych w Programie oraz
podejmowanie dziatan doradczych w celu przedstawienia korzys$ci plyngcych z wziecia
udzialu w Programie,

23) weryfikowanie 1 przekazywanie wnioskow w ramach Programu ..Czyste Powietrze”
do WFOSiGW w Rzeszowie,

24) pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu uzyskanego dofinansowania w ramach
Programu ,,Czyste Powietrze”,

25) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktérych wlasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami w ramach Programu ,,Czyste Powietrze™,
26) kwartalne rozliczenia zlozonych wnioskow o podwyzszonym stopniu dofinansowania
oraz wystawionych zaswiadczen o srednim miesigcznym dochodzie na potrzeby

podwyzszonego stopnia dofinansowania w Programie ,,Czyste Powietrze”,

27) promowanie programéw i akcji proekologicznych m.in. ,,Mdj Prad™, .,Moja Woda™ oraz
informowanie o uldze termomodernizacyjnej w Urzg¢dzie Skarbowym,

28) przygotowanie akcji informacyjnej dla wiascicieli lub zarzadcow budynkow lub lokali
o obowigzku zlozenia deklaracji o zrodlach ciepta lub Zrédtach spalania paliw
1 konsekwencjach prawnych nieztozenia deklaracji,

29) przyjmowanie w formie papierowej deklaracji o zrédlach ciepta lub zrodtach spalania
paliw,

30) wprowadzanie deklaracji zlozonych w formie papierowej do centralnej ewidencji
emisyjnosci budynkow,

31) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu dziatania stanowiska pracy,

32) pelnienie zastgpstwa podczas niecobecnosci pracownika na stanowisku ds. Zamowien
publicznych, funduszy i srodkéw pomocowych,

33) prowadzenie teczek rzeczowych akt zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
1 przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

34) wykonywanie doraznie innych polecen Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza
Gminy w zakresie spraw nalezacych do zakresu dziatania Urzedu w ramach ustalonego
wymiaru czasu pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy w siedzibie
Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w pomieszczeniu biurowym oraz na zewnatrz
poprzez nadzor i kontrole nad realizacja powierzonych zadan. Wigze si¢ z wyjazdami
stuzbowymi 1 szkoleniami. Charakteryzuje ja zmienne tempo pracy, konieczno$¢ szybkiego
reagowania 1 podejmowania decyzji. Praca ma charakter samodzielny i jednoczesnie
zespolowy. Jest réwniez praca przy komputerze, polegajaca na tworzeniu dokumentow
w formie elektronicznej i papierowej. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer,
urzadzenia, niezbedne pomoce i sprzet biurowy. Na stanowisku panujg bezpieczne warunki

pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia o0soéb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
1 Miasta w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug zataczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

5) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim - wedlug zalaczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

6) oswiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych — wedtug zatgczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie —
pok. nr 7),

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
wedlug  zalgczonego ~ wzoru  (lub do  pobrania w  Sekretariacie  —
pok. nr 7),

8) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinia — wedlug zalaczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

9) oswiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku — wedlug zalgczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

10) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna — wedlug zalgczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7).

Wymagane dokumenty wymienione w pkt 1), 2), 3), 5), 6), 7), 8), 9), 10) nalezy
wlasnorecznie podpisac.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 marca 2024 r. do godziny 12.00.

- osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w Sekretariacie — pok. nr 7
lub

- drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40,
37-420 Rudnik nad Sanem (liczy sie data wpltywu do Urzedu Gminy i Miasta),

- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.

VIII Inne informacje:

Stosunek pracy w ramach umowy o prace zostanie nawigzany od: 15 kwietnia 2024 r.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
urz¢dnicze mlodszego referenta ds. Zamoéwien publicznych, funduszy i $rodkéw
pomocowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem”.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Gminy i Miasta
w  Rudniku nad Sanem. Kandydaci niespelniajacy wymogoéw formalnych zostang
poinformowani na pi$mie o niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu. Z kandydatami,
ktérzy spelnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna,
oparta o znajomos¢ przepisow prawnych wymienionych w ogloszeniu o naborze.
O terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest
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przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

Kontakt w sprawie naboru z Sekretarzem Gminy: tel. (015) 876 10 02 wew. 41.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1) informuje, iz:

—administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska
urzednicze jest Gmina i Miasto Rudnik nad Sanem, z siedzibg: ul. Rynek 40, 37-420 Rudnik
nad Sanem,

— kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem -
Pan Sebastian Stoj, adres e-mail: iod@rudnik.pl, telefonicznie: 015 8762 555, listownie

na adres Urzedu Gminy i Miasta, ul. Rynek 40, kontakt osobisty w siedzibie Urzedu Gminy
i Miasta, ul. Rynek 40,

—dane osobowe bgdg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie
art. 6 ust 1 lit. a ilit. ¢ ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.,

—dane osobowe przechowywane bedq przez okres niezbedny do realizacji procedury naboru,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa,

— posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia (jezeli podstawq ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny)
lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

—w przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych, przysiuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

—podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wzigcie udzialu w procesie naboru,

—odbiorcq Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie

przepiséw prawa,

— Pani/Pana dane nie podlegajq zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji oraz
profilowaniu.

Rudnik nad Sanem, dnia 12 marca 2024 r.
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