Burmistrz Otynia
oglasza nabér na Samodzielne Stanowisko Inspektora do Spraw Pozyskiwania Srodkéw
Unijnych i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Otyniu
67-106 Otyn, ul. Rynek 1

Nazwa stanowiska: Inspektor do Spraw Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Promocji
Gminy w Urzedzie Miejskim w Otyniu

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze;
5) minimum 3 — letni staz pracy w samorzadzie;

2.Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w samodzielnym i skutecznym przygotowywaniu i rozliczaniu
projektow i programéw realizowanych realizowanych z funduszy Unii Europejskiej, projektow
i programo6w krajowych ;

2) znajomo$¢ podstawowych regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
ochronie danych osobowych, udzielania informacji publicznej, kodeksu postepowania
administracyjnego;

3) biegta znajomos$¢ obstugi komputera programéw WORD, EXCEL i urzadzen biurowych;
4) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, kreatywno$é, terminowos$¢;

5) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

6) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych;

7) umiejgtnos¢ redagowania tekstow,

8) samodzielnos¢ 1 dyspozycyjnosé;

9) prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez Gming $rodkéw z funduszy
Unii Europejskie;j,

2)prowadzenie ewidencji projektéw realizowanych w ramach $rodkéw pomocowych z Unii
Europejskie;j,

3)monitorowanie form pozyskiwania $rodkéw pomocowych,

4)rozliczanie i raportowanie projektow wspétfinansowanych z funduszy zewnetrznych,
5)inicjowanie imprez promocyjnych Gminy oraz wspoétdziatanie z innymi podmiotami w ich
organizacji,

6) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg Gminy,

7) planowanie i realizacja budzetu promocyjnego Gminy,

8) inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjnych,

w tym wydanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Otyn,

9) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji Gminy,

10) wspoéldziatanie z dyrektorem Gminnego Centrum Kultury w Otyniu,

11) prowadzenie oficjalnej wspdtpracy i korespondencji zagranicznej Gminy,

12) aktualizacja strony internetowej Gminy,

13) organizacja materialow promocyjnych Gminy.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1) miejsce stanowiska pracy znajduje sie¢ w budynku 2 -kondygnacyjnym bez windy,
1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
2) wymiar czasu pracy: 8 godzin dziennie,
3) data zatrudnienia: 04 listopada 2019r.

5. Informacja, o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Otyniu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze przekracza 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wlasnorgcznie;

2) zyciorys zawodowy (CV) podpisany wlasnorgcznie;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejgtnosci;

6) oryginal kwestionariusza osobowego podpisany wiasnorgcznie ;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych podpisane wlasnorecznie;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe podpisane

wilasnorecznie;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

okreslone w ogloszeniu o naborze podpisane wlasnorgcznie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia z 10 maja
2018r. 0 ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2019., poz. 1781).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres:

Urzad Miejski
ul. Rynek 1
67-106 Otyn
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Inspektora do Spraw Pozyskiwania Srodkéw Unijnych
i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Otyniu”

w terminie do dnia: 28 pazdziernika 2019r. do godz. 16 00,

8. Inne informacje:

1) osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru beds powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

2) kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci,

3) dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,



4)

5)

6)
7)
8)

9

kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnieciach,
na poszczego6lnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publicznej,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
bip.wrota.lubuskie.pl/ugotyn , a takze na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Otyniu,

Urzad Miejski w Otyniu zastrzega sobie mozliwo$¢ nierozstrzygniecia konkursu bez
podania przyczyny,

z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie
prowadzona korespondencja,

kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 3559400.

Burmistrz Otynia
/-/ Barbara Wroblewska

Druki do pobrania:

)

2)

3)

4)

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.



Burmistrz Otynia
oglasza nabor na Samodzielne Stanowisko do Spraw Zaméwien Publicznych i Archiwum
w Urzedzie Miejskim w Otyniu
67-106 Otyn, ul. Rynek 1

Nazwa stanowiska: Inspektor do Spraw Zaméwien Publicznych i Archiwum.
1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze - do§wiadczenie w zakresie zaméwien publicznych;
5) staz pracy: 3 - letni staz pracy.

2.Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan na tym
stanowisku;

2) biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word,
Excel);

3) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, kreatywnosé, terminowos¢;

4) umiej¢tnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych;

5) umiejgtnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

6) umiejgtnos¢ organizacji pracy wiasnej;

7) prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych, ze szczegllnym
uwzglednieniem prawidtowosci procedur udzielenia zaméwien,
2) tworzenie harmonogramu zaméwien publicznych zadan ujetych z budzecie Gminy
W porozumieniu z kierownikami poszczeg6lnych referatéw i samodzielnymi stanowiskami.
3) opracowywanie dokumentacji przetargowej ze wszystkimi zalacznikami
1 przeprowadzenie postgpowania przetargowego,
4) opracowywanie projektu umowy,
5) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszeni o przetargu na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego, do prasy lokalnej oraz na stronie internetowej Urzedu Miejskiego i Biuletynu
Zamowien Publicznych,
6) w przypadku zaméwienia publicznego w trybie zapytania o cene rozestanie zaproszen do
ztozenia ofert do wybranych oferentdw,
7) przekazywanie SIWZ, ofert i innych materiatéw Komisji Przetargowej w celu sprawdzenia
pod wzgledem formalnym, merytorycznym i wskazania najkorzystniejszej oferty oraz udziat
w pracach Komisji,
8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
9)przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
realizowanych przez Urzad w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznych
regulacji w zakresie zaméwien publicznych ponizej 30.000 euro we wspotpracy z referatami
Urzedu i samodzielnymi stanowiskami,
10)sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i sktadanie
ich Burmistrzowi i Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,
11)udziat w postgpowaniach odwotawczych przed Urzedem Zaméwien Publicznych,
12)prowadzenie spraw z zakresu protestéw i odwotan w ramach ustawy Prawo zaméwien
publicznych,
13)prowadzenie Archiwum Urzedu,



14)biezacy nadzér wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zatatwiania spraw i prowadzenia akt
spraw,

15)przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej

w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

16)udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

17)inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywane;j

w Urzedzie,

18)przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,

19)przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

21)sporzadzanie raportow z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji w archiwum zgodnie
z terminami i zasadami wynikajacymi z obowiazujacych przepis6w prawa.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1) miejsce stanowiska pracy znajduje sie w budynku 2 -kondygnacyjnym bez windy,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
3) wymiar czasu pracy: 8 godzin dziennie,
4) data zatrudnienia: 04 listopada 2019r.

S. Informacja, o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Otyniu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze przekracza 6 %

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie;

2) zyciorys zawodowy (CV) podpisany wiasnorecznie;

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejgtnosci;

6) oryginat kwestionariusza osobowego podpisany wiasnorgcznie;

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych podpisane wlasnorecznie;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe podpisane
wlasnorecznie;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze podpisane wlasnorgcznie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r., poz. 1781).



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przestaé na adres:

Urzad Miejski w Otyniu

ul. Rynek 1

67-106 Otyn
z dopiskiem: ,,Naboér na Stanowisko Inspektora do Spraw Zaméwien Publicznych
i Archiwum w Urzedzie Miejskim w Otyniu ”
w terminie do dnia: 28 pazdziernika 2019r. do godz. 16%.

8. Inne informacje:

1)

osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja sie do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej,

2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)

9)

kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci,

dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po okreSlonym terminie nie begda
rozpatrywane,

kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach,
na poszczegdlnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publicznej,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
bip.wrota.lubuskie.pl/ugotyn , a takze na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Otyniu,

Urzad Miejski w Otyniu zastrzega sobie mozliwos¢ nierozstrzygnigcia konkursu bez
podania przyczyny,

z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do postgpowania konkursowego nie
bedzie prowadzona korespondencja,

kandydat wybrany w drodze konkursu zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 3559400.

Burmistrz Otynia
/-/ Barbara Wroblewska

Druki do pobrania:

1) O$wiadczenie o pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

2) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



OSWIADCZENIE

w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych,
udostepnionych w zlozonych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z2019r., poz. 1781).

............................................................

( data i podpis sktadajacego o$wiadczenie )

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Otynia z siedzibg w Urzedzie

Miejskim, ul. Rynek 1, 67-106 Otyn.

1) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt e-mail
inspektor(at)cbi24.pl(mailto:inspektor@cbi24.pl)

2) Dane osobowe przetwarzane s3 w celu prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

3) Dane osobowe przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybrane;j
osoby.

4) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

5) Posiadajg Panstwo prawo do:
-dostepu do tresci swoich danych,
-cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
-prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa




