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Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wjt Gminy Zawoja ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zawoja, 34-222 Zawoja 1307

Stanowisko pracy: Podinspektor ds. zamoéwiern publicznych oraz pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych w wymiarze petnego etatu.
Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umydlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowania opinia,
e) wyksztatcenie wyzsze; preferowane wyzsze o specjalnosci:
- ekonomia,
- finanse,
- administracja,
- prawo,
- zarzadzanie funduszami i projektami UE.
f) znajomos¢ przepiséw prawnych:
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa prawo zamowien publicznych,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,
- 0 ochronie danych osobowych,
- 0 dostepie do informacji publicznej,
g) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej 3 lata.
Dodatkowe wymagania od kandydatow bedace przedmiotem oceny:
a) biegta znajomosc obstugi komputera i pakietéw biurowych w szczegdlnosci word, excel,
internet.
b) posiadanie wiedzy z zakresu problematyki zamdwien publicznych, pozyskiwania srodkdéw
zewnetrznych.
Zakres wykonywanych zadan:

I. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych a w szczegdlnosci:

1.

2.

Organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w oparciu
o przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Zgtaszanie, publikowanie wymaganych przepisami PZP ogtoszert w BZP lub przesytanie do
publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej i publikowanie w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, dokumentacji specyfikacji przetargowych, zamieszczanie Specyfikacji
Warunkéw Zamdwienia wraz z zatgcznikami na platformie stuzgcej do elektronicznego
prowadzenia postepowan, Urzedu, Biuletynie Wspdlnot Europejskich oraz portalu UZP.
Uzgadnianie projektu umow dla robét budowlanych, dostaw i ustug zawieranych w wyniku
postepowania o udzielenie zaméwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, prowadzenie rejestru uméw, wadium, zabezpieczen.

4. Przygotowanie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem procedur odwotawczych.
ll. Prowadzenie spraw gospodarczych i zaopatrzenia a w szczegdlnosci:

1.

Zaopatrzenie w materiaty biurowe, $rodki czystosci, wypasazenie (Srodki trwate, materiaty
nietrwate).

Zaopatrzenie Urzedu w pieczecie, prowadzenie ich rejestru oraz kasowanie po zuzyciu.
Prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikdw, zaopatrzenie referatéw oraz
samodzielnych stanowisk.

Zakup telefonéw komdrkowych.



5.

Przygotowywanie umoéw uzyczenia telefonéw oraz weryfikacja pod katem merytorycznym
faktur.

Ili. Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkdw zewnetrznych a w szczegdlnosci:

1.

w

Prowadzenie statego monitoringu funduszy zewnetrznych w tym z UE i dotacji celowych
Skarbu Panistwa oraz innych dotacji dla gminy.

Wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan
ze srodkéw pozabudzetowych.

Sporzgdzanie wnioskéw aplikacyjnych.

Udziat w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu rozwoju lokalnego pod
katem ich wykorzystania w procesie aplikacji do funduszy zewnetrznych.

Czuwanie nad realizacjg projektéw objetych dofinansowaniem ze srodkéw zewnetrznych
poprzez: monitorowanie projektow, sporzadzanie niezbednych  sprawozdan,
przygotowywanie whnioskéw o pfatnosé, koordynacja i kontrola realizacji projektéw,
sporzadzanie uzupetnianiem wnioskéw, wyjasnien i odwotah od decyzji organéw
uczestniczacych we wdrazaniu projektéw unijnych, nadzorowanie procedur, podpisywanie
umdéw i anekséw do umdw o dofinansowanie projektéw, rozliczanie poszczegdinych
projektéw w Urzedzie.

Konsultowanie dokumentacji przetargowych i uméw wykonawczych dotyczacych projektow
wspotfinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych pod katem ich zgodnosci z wymaganiami
programowymi.

Opracowanie i skfadanie do instytucji posredniczacej wnioskéow o ptatnosé zgodnie
z harmonogramami zawartymi w umowach o przyznanie dofinansowania projektow.

5. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyijny,

2) zyciorys CV,

3) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia

publicznego oraz za umyslne przestepstwo skarbowe),

4) oswiadczenie o petne] zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,

5) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje,

7) kopie dokumentdw potwierdzajgce umiejetnosci,

8) kwestionariusz osobowy kandydata,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

6. Warunki pracy:

a) czas pracy — przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu

pracy,
b) praca przy komputerze.

7. Miejsce i termin ziozenia dokumentdw.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Zawoja,
34-222 Zawoja 1307 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko:
Podinspektor ds. zaméwiern publicznych oraz pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
w Urzedzie Gminy Zawoja” do dnia 10 lipca 2025 r. (decyduje data faktycznego wptywu do

urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zawoja www. Wrotamalopolski.pl/BIP/Zawoja oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Zawoja.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U.2019.1781 t.j. z dnia 2019.09.19) oraz ustawg
o pracownikach samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2024.1135 t. j. z dnia
2024.07.29)".

8. W miesiagcu maju 2025 r. w Urzedzie Gminy Zawoja wskainik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych nie osiggnat 6%.

9. Dodatkowe informacje:
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej mowa
w art. 19 ww. ustawy.

Zawoja, dnia 25.06.2025 r. / )/rﬁ /)



KLAUZULA INFORMACYINA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zawoja, Zawoja 1307, 34-222
Zawoja, 33 8775051

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogag Panstwo kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepiséw
archiwalnych.

5. Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.
6. Odbiorcg Pani/Pana danych bedg podmioty upowaznione na mocy przepisdéw prawa.
7. Osoba, ktdérej dane dotyczg ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuniecia danych i prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- whniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
Z nharuszeniem przepisdw powyiszego rozporzgdzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
ul, Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére sie opierajg wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



