Nabér na stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych, i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych

Wéjt Gminy Markuszow

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania
funduszy zewnetrznych - w wymiarze 1 etatu

Wymagania konieczne:

- wyksztalcenie wyzsze zamOwienia publiczne, prawo, administracja, zarzadzanie, finanse
i rachunkowos¢, lub pokrewne)

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy,

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umysinie,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych, m.in. MS Office oraz
urzadzen biurowych,

- znajomos¢ przepisOw w zakresie ustaw:

Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisy zwiazane; Kodeks postgpowania
administracyjnego; o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzagdowych; kodeksu
pracy oraz przepisow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz z zakresu zarzadzania
samorzgdowymi projektami finansowanymi z funduszéw UE;

Wymagania nieobowigzkowe:

1. Co najmniej 2 lata doswiadczenia na stanowiskach urzedniczych zwigzanych z
zamOwieniami publicznymi w samorzadzie, w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych lub w innych urzgdach panstwowych.

2. komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji
czasu pracy, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢

Wymagania dodatkowe:

1. kreatywnos¢,

2. samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

3. dyspozycyjnosc,

4. komunikatywnosé,

5. sumiennosé

6. rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ w pracy,
7. analityczne myslenie;

8. umiejetnos¢ pracy w zespole

9. umiejetnosé pracy pod presjg czasu

10. odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. W zakresie zamowien publicznych

1. wzakresie ustawy Prawo zamowien publicznych - przygotowywanie i przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty
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budowlane udzielanych przez Urzad o wartosci przekraczajgcej wyrazonej w
ztotdwkach rownowartosé kwoty okreslonej w ww. ustawie, powyzej ktorej stosuje sig
ustawowe tryby udzielania zamowien publicznych, a w szczegoélnosci:

a) opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych jednostki oraz jego

biezgca aktualizacja,
b) wspoltpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie planowania potrzeb
zakupowych,

Przygotowywanie dokumentacji do postepowan w sprawie udzielenia zamoOwienia
publicznego w trybie przetargowym oraz protokotowanie prac komisji przetargowej,
Ocena formalno — prawna sktadanych ofert — weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci
dokumentacji przetargowej sporzadzonej w postgpowaniach o zaméwienia publiczne,
Sporzadzanie i zawieranie uméw z wykonawcami w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego,
Zamieszczanie specyfikacji warunkéw zamowienia zraz z zalacznikami na stronie
internetowej Urzedu, oraz systemach dedykowanych do realizacji zamowien
publicznych
Prowadzenie korespondencji — odpowiedzi na zapytania, zamdwienia, pisma
wynikajace z procedur odwotawczych,
Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdania rocznego z udzielonych zamowien do
Urzedu Zaméwien Publicznych,
Archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postgpowan o zamOwienie
publiczne,
Koordynowanie dziatan dotyczacych zamoéwiefi publicznych prowadzonych przez
jednostki podlegle, biezace informowanie pracownikow urzedu o zmianach w prawie
zamoOwien publicznych.

W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych

. monitorowanie i poszukiwanie zewngtrznych zrédet finansowania na realizacje

przedsigwzig¢ gminnych,

analiza mozliwosci finansowania projektow z programéw zewngtrznych,
pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania
wnioskow,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo
- rozliczeniowego w zakresie pozyskiwanych $rodkéw unijnych, w tym
przygotowywanie sprawozdaf, wnioskow o platnos¢, harmonograméw platnodei i
rozliczen, rozliczanie projektow;

biezaca obshuga merytoryczna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow;
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie inwestycyjnym i koordynacja
ich biezacej obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan,
koordynowanie dziatafi dotyczacych realizacji zadan dofinansowanych ze zrédet
zewnetrznych,

podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie trwatosci projektow,

ponoszenie peinej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia i
niedotrzymanie terminéw zwiazanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnos$ci obowigzkow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych i wynikajacych z polecen i
wytycznych Wéjta Gminy



Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko urzednicze, praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg,

Wymiar czasu pracy: pelny etat - przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

w zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznos¢ wyjscia lub wyjazdu poza stale miejsce

pracy,

o stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych
dla stanowisk administracyjno-biurowych,

e stanowisko pracy znajduje si¢ na 1 pietrze budynku biurowego,

e Miejsce pracy: Urzad Gminy Markuszow, ul. Sobieskiego 1, 24-173 Markuszow
siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku 2 — kondygnacyjnym,

e istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania si¢ po budynku — utrudniony
dostep 0s6b niepelnosprawnych poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich

e Termin rozpoczecia pracy: II pétrocze 2026 r.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — odrecznie podpisany,

zyciorys zawodowy /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowej — odrgcznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie, kwalifikacje 1

doswiadczenie zawodowe tj. $wiadectw pracy oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu, w

przypadku jego trwania,

o os$wiadczenie, ze kandydat osiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych i nie byl skazany wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe wraz z klauzulg
o treSci ,Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia”,

e w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi

mniej niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepetnosprawny, jezeli znajdzie si¢

w gronie 3 najlepszych 0séb wylonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktory

zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest obowigzany do zlozenia, wraz z

dokumentami wskazanymi w ogloszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie

Gminy Markuszow miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia, w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu
Gminy Markuszow (pokéj nr 7), ul. M. Sobieskiego 1; 24-173 Markuszow, z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania
funduszy zewngtrznych” w terminie do 20 czerwca 2026 r. do godz. 9.00.



Informacje dodatkowe:

1. Wojt Gminy zastrzega mozliwo$¢é odwolania konkursu bez podania przyczyny.

2, Proponowane miesieczne wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5000 zt — 6500 zt w
zaleznosci od stanowiska, na jakim zostanie zatrudniona osoba wybrana w naborze oraz
dodatek za wieloletnig prace.

3. Ogloszenie jest skierowane do 0séb wszystkich pici.

4. Umowa o pracg na czas okreslony — II péirocze 2026 r. do 6 miesigcy z mozliwoscia
zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

6. Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych 0s6b
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie jest Wojt Gminy Markuszow.

Te Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu zostanie opublikowane imig, nazwisko oraz miejsce
zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru.

8. Aplikacje, ktére wptynag do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Oferty, ktore nie beda zawiera¢ wszystkich wymaganych dokumentéw i nie beda
spetniaé wszystkich wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu zostang odrzucone.

10.  Nie dopuszcza si¢ skiadania ofert w formie elektroniczne;j.

11.  Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o
zatrudnienie, o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznie podpisane.

12.  Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk
polski.

14. W Urzedzie wdrozono procedure przyjmowania zgloszenh wewnetrznych dotyczacych
naruszen prawa pn.: Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Markuszéw (hitps://ugmarkuszow.e-
bip.ew/index.php?id=563 )




Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

o weryfikacja dokumentow,
e rozmowa kwalifikacyjna (w tym pytania ustne).

Oferty otrzymaja numery, zgodnie z porzadkiem chronologicznym wplywania ofert.
Informacja o numerach kandydatow, ktérzy spelniaja wymogi okreslone w ogloszeniu oraz o
terminach rozméw z kandydatami, a w ostatecznosci o wyniku naboru bgdzie umieszczona w
na stronie internetowej: https://ugmarkuszow.e-bip.eu/ — ogloszenia o naborze oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Markuszow.

Kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyZszym na pismie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.



KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/we (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

Informujemy o tym, ze:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
727 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest W6jt Gminy Markuszoéw, ul. M. Sobieskiego

2) Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych - Marta Lysuniek, z ktérym moga
si¢ Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, tj. gdyz jest to niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO)

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz
wynikajace z obowigzku prawnego, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4) Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych,
Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie — co do zasady do czasu wycofania przez
Panstwa zgody na ich przetwarzanie.

5) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

6) Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace prawa:

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

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do usunigcia danych;

) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzacym na Administratorze
obowiazkiem prawnym jest obowiazkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie brakiem
realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.



