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Susz, 19 wrzesnia 2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw
srodkéw zewnetrznych i zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Suszu, 14-240 Susz, ul. Jozefa

Wybickiego 6
Okreslenie stanowisko urzednicze ds. srodkéw zewnetrznych i zamoéwien publicznych
stanowiska w Referacie Zamowien i Projektow Zewnetrznych Urzedu Miejskiego w Suszu
Wymiar czasu petny
pracy
Planowane 01 listopada 2025 roku
zatrudnienie od
Wymagania 1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
niezbedne 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U. z 2024 roku, poz. 1135).
2. Nieposzlakowana opinia.
3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw
publicznych.
4. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
5. Wyksztatcenie wyzsze.
6. Znajomo$¢ procedur administracyjnych.
7. Co najmniej dwuletni staz pracy wykonywanej na podstawie stosunku pracy
w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy.
8. Znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
a) ustawy Prawo zaméwien publicznych,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy o samorzgdzie gminnym,
f) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
g) ustawy o dostepie do informac;ji publicznej
oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.
9. Umiejetnos¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawnych, w szczegdlnosci
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz orzecznictwa w tym zakresie.
10. Znajomos¢ zasad przygotowania i realizacji projektéow finansowanych z funduszy
unijnych, krajowych i innych.
11. Praktyczna znajomo$c¢ i umiejetno$¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym
w szczegolnosci programéw Microsoft Word i Excel.
12. Dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
13. Posiadanie prawa jazdy kat. B.
Wymagania 1. Doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
dodatkowe zamowien publicznych w oparciu o ustawe Prawo Zamowien Publicznych lub
doswiadczenie zawodowe w obszarze pozyskiwania i rozliczania projektow
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
2. Samodzielnosé, skrupulatnosé, rzetelnosc.
3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
4. Dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ radzenia sobie z wielozadaniowoscia,
zarzgdzanie czasem, precyzja i doktadno$¢ w dziataniu, umiejetnos¢ planowania
i analitycznego myslenia.
5. Umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu, wysoka kultura osobista.
Zakres 1. Przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw i projektéw o dofinansowanie lub
wykonywanych finansowanie z funduszy zewnetrznych od strony merytorycznej i formalnej.
zadan na 2. Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej wnioskdéw w sprawach pozyskiwania
stanowisku funduszy od dnia ich ztozenia do rozliczenia zadania.




3. Gromadzenie informacji o konkursach i funduszach pomocowych z Unii
Europejskiej i innych Zrédet zewnetrznych (z budzetu panhstwa, samorzadu
wojewodzkiego i powiatowego, fundacii itp.).

4. Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg uméw o dofinansowanie.

5. Monitorowanie terminéw zwigzanych z procedurg przygotowania oraz sktadania
wnioskow o srodki finansowe.

6. Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu realizowanych projektow.

7. Opracowanie analiz i informaciji z zakresu realizowanych projektow.

8. Inicjowanie i koordynowanie dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy

w celu maksymalnego wykorzystania przez gmine pozabudzetowych s$rodkéw
finansowych.

9.Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi

w zakresie opracowywania wnioskéw i projektow.

10. Przygotowywanie projektow zarzgdzen, uchwat i innych aktéw prawnych
dotyczacych zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkow.

11. Informowanie jednostek organizacyjnych i pomocniczych o mozliwosciach
pozyskiwania srodkow i terminach konkursow.

12. Koordynowanie dziatan w zakresie odnowy wsi, sktadanie wnioskéw, rozliczanie,
pomoc w tworzeniu dokumentéw strategicznych.

13. Weryfikacja planéw inwestycyjnych miasta w aspekcie mozliwosci wykorzystania
funduszy unijnych.

14. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg postepowan

o udzielenie zamdwien publicznych.

15. Wspodtpraca z pracownikami w zakresie przygotowywania SIWZ.

16. Przygotowywanie ogtoszen wtasciwych dla danego trybu postepowania.

17. Udziat w pracach komisji przetargowych — dokumentowanie prac komis;ji.

18. Przekazywanie oferentom informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, o
ofertach odrzuconych, wykluczonych oraz innych zwigzanych z przeprowadzonymi
postepowaniami.

19. Ogtaszanie postepowan o zamowienia publiczne.

20. Stwierdzanie zgodnosci trybu udzielonego zamdwienia publicznego zgodnie

z ustawg na dokumentach ksiegowych.

21. Skfadanie wnioskéw o srodki finansowe do budzetu na zadania realizowane

z zakresu powierzonego stanowiska, wnioskéw o zmiany w budzecie oraz ich analiza.
22. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wymagane
dokumenty

Kwestionariusz osobowy — stanowigcy zatgcznik nr 1 do ogtoszenia.

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentdéw poswiadczajgcych staz pracy.

Kopie dokumentdow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie, staz pracy, swiadectwa

pracy, posiadane kwalifikacje oraz zaswiadczenia nalezy opatrzy¢ na kazde;j

stronie oswiadczeniem kandydata potwierdzajgcym zgodnos$é dokumentu z

oryginatem i wkasnorecznym podpisem wraz z datag.

7. W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do
wgladu pracodawcy oryginatow dokumentow.

8. W przypadku gdy kandydat pozostaje w trakcie zatrudnienia dla celu
udokumentowania stazu pracy wymagane jest zaswiadczenie wystawione przez
obecnego pracodawce.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie umoéw migedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

10. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe. Osoba wytoniona do zatrudnienia przed nawigzaniem stosunku pracy
bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych.

13. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na aplikowanym stanowisku.

14. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B.
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15. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajgcych  niepetnosprawno$¢ (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem).

16. Oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

17. Wymagane dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ ztozone w jezyku polskim.
Dokumenty obcojezyczne powinny byé przettumaczone na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego.

18. Oswiadczenie — zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji stanowigce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

19. W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku
wiasnorecznego podpisu na tych dokumentach kandydat nie spetni wymogéw
formalnych zawartych w gtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Warunki pracy na

Miejsce pracy: Pomieszczenie biurowe na Il pietrze (brak windy) w budynku Urzedu

stanowisku Miejskiego w Suszu, praca biurowa przy monitorze ekranowym. Praca
jednozmianowa. Praca z interesantami. Os$wietlenie stanowiska pracy swiattem
dziennym i sztucznym.

Wskaznik Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu,

zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienie oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest nizszy

w jednostce niz 6%.

Termin i miejsce Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne

skladania stanowisko urzednicze do spraw srodkéw zewnetrznych i zaméwien

dokumentow publicznych” nalezy sktada¢ osobiscie w kancelarii Urzedu Miejskiego w Suszu,
pok. 102 lub przestaé¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Suszu, ul. J6zefa Wybickiego

6, 14-240 Susz, w terminie do dnia 01 pazdziernika 2025 roku do godziny 09:00

(decyduje data wptywu do Urzedu). Aplikacje niekompletne, niespetniajgce wymagan

oraz te, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane i zostang odestane kandydatowi.
Informacje 1. Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
dodatkowe urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz naboru na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zamieszczona jest na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Susz.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Suszu ul. Jozefa Wybickiego 6.

3. Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
wymienionym stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci.

4. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe O prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe,
ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. W Urzedzie Miejskim w Suszu obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych. Szczegdétowe informacje w tym
zakresie dostepne sg pod linkiem: https://bip.susz.pl/2536/239/sygnalisci-
zgloszenia-wewnetrzne.htmi

Klauzula Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
informacyjna 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
RODO z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tekst w jezyku polskim: Dziennik

Urzedowy Unii Europejskiej, Nr 4.5.2016) (RODO), informuije:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Susza, ul. J6zefa Wybickiego
6, 14-240 Susz, dane kontaktowe: tel. 55 278-60-15, email: susz@susz.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@susz.pl lub pisemnie na adres
wymieniony w punkcie 1.

3. Dane osobowe kandydata przetwarzane bedg w celu realizacji zadan cigzgcych
na Administratorze, wynikajacych z rekrutacji w zwigzku z przepisami ustaw:
o pracownikach samorzgdowych i Kodeksu pracy.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych kandydata:
a) art. 6 ust. 1lit. c) RODO — w przypadku wypetniania okreslonego obowigzku

prawnego wynikajacego z przepiséw prawa cigzgcego na administratorze,
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10.

b) art. 6 ust. 1 lit. a) — w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez kandydata
zgody do przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie danych nie jest
obowigzkiem prawnym ale utatwiajgcym komunikacje z administratorem
w celu zatatwienia sprawy.

Odbiorcami danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione

do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe kandydata nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne

dla celu, dla ktérego zostaty zebrane i w czasie okreslonym przepisami prawa:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotgczone do jego akt
osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bedg przechowywane
na stanowisku do spraw kadr w Referacie Organizacji Urzedu Miejskiego
w Suszu przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, a nastepnie
komisyjnie zniszczone.

Kandydatowi przystuguje prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy kandydat uzna,
ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa.

Ich niepodanie moze skutkowaé odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze

rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany

i nie bedg profilowane.

Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego

i organizacji miedzynarodowej.

Burmistrz Susza
/-/ Marcin Madry




