Zarzadzenie Nr 91/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Opatowiec
z dnia 12 pazdziernika 2026 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Podinspekior w
Referacie Organizacyjnym, Spraw Obronnych, Rolnictwa, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska (K/M) w Urzedzie Miasta i Gminy

Opatowiec.

Na podstawie art.5 ust.1, 1ai lb oraz art.11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r, poz. 1135 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia
Nr 145/2011 Wéjta Gminy Opatowiec z dnia 29 listopada 2011 roku w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Opatowiec zarzadzam,

co nastgpuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabér na stanowisko urze¢dnicze Podinspektor w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obronnych, Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska (K/M)

2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu okre$lone zostaty w ogloszeniu

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
W celu przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko powotuje sie komisje rekrutacyjna
w skladzie:
1. Lukasz Marzec — Przewodniczacy Komisji
2. Hubert Krupa — Zastepca Przewodniczacego Komisji
3. Ewelina Nowak — cztonek Komisji.
§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biu'etynie
Informacji Publicznej Gminy Opatowiec oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu

Miasta i Gminy.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 91/2026
Burmistrza Miasta i Gminy
Opatowiec

zdnia 12.10.2026 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Opatowiec
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze
Podinspektor w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obronnych, Rolnictwa, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska (K/M)

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Opatowiec, ul. Rynek 3, 28-520 Opatowiec
IIL. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obronnych, Rolnictwa, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska (K/M)

1. Wymagania niezbedne:

a) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r, poz.1135),

b) Wyksztalcenie wyzsze,

¢) Doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok,

d) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

€) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych

f) znajomo$¢ ustawy o Finansach Publicznych,

g) znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;j

h) znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego — KPA,

1) znajomos¢ ustawy o oplacie skarbowej

j) znajomo$¢ ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne

2. Wymagania dodatkowe:

a) dos$wiadczenie zwigzane z obstugg interesantéw

b) znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

¢) znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych (elektronicznego obiegu
dokumentéw), poczty elektronicznej, internetu;

d) umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

€) umieje¢tnosei analitycznego mysSlenia,

f) umiejetnos¢ pracy samodzielnie i w zespole,

g) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi klientéw, wysoka kultura osobista,

h) zachowanie dyskrecji w zwiazku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od
klientow, innych urzedow, sadéw oraz pozostalych instytucji publicznych.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie prowadzenia kancelarii Urzedu:

Udzielanie informacji interesantom o:

Rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw w Urzedzie,

Sposobie zalatwiania i stanie zaawansowania spraw (po telefonicznej konsultacji
z pracownikiem merytorycznym),

Danych o Gminie (statystyka, uktad komunikacyjny, topografia),

Organizacji wladz Gminy, struktury Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy,

Podjetych uchwatach rady Gminy,

Wysokosci podatkéw i optat lokalnych;

Udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw, formularzy do zalatwienia sprawy oraz
ewentualna pomoc przy ich wypetnieniu;

Przyjmowanie oraz sprawdzanie sktadanej w Urzgdzie dokumentacji, pism, wnioskow, podan;
Rejestracja przyjmowanej korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw
(EZD);

Odbieranie i faczenie rozméw telefonicznych na poszczegolne stanowiska pracy;

Odbieranie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji przychodzacej lub wychodzacej faksem;
Przekazywanie papiecrowej korespondencji/dokumentacji - po jej wczesniejszym
zadekretowaniu przez Burmistrza lub Sekretarza na poszczegolne stanowiska pracy;
Udostepnianie zainteresowanym klientom materiatéw informacyjno- promocyjnych Gminy.
Przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji.

W zakresie pozyskiwania finansowych srodkéw zewnetrznych

1. wspodtpraca z referatami w zakresie opracowania projektéw w celu pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych,

2. pozyskiwanie srodkéw unijnych poprzez koordynacje procesu przygotowania
odpowiednich strategii dziatania,

3. przygotowywanie wnioskédw o dotacje finansowe przy wspédtpracy z odpowiednimi
komérkami,

4. pomoc w rozliczaniu przyznanych dotacji w ramach wnioskowanych $rodkéw,

5. wspdtpraca z samorzadami lokalnymi w ramach ubiegania sie o $rodki unijne oraz inne
srodki zewnetrzne.

6. inicjowanie i tworzenie projektéw wspétfinansowanych ze §rodkéw funduszy
europejskich,

7. przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej, prowadzenie oraz rozliczanie projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw funduszy europejskich,

8. udzielanie informacji na temat mozliwoéci ubiegania sie o dofinansowanie ze
srodkéw funduszy europejskich jednostkom organizacyjnym gminy
oraz zainteresowanym podmiotom z terenu Gminy,

9. analiza programow krajowych i tworzenie projektéw wspétfinansowanych ze
$rodkéw krajowych,

10. monitorowanie oraz przygotowywanie niezbednych sprawozdar z realizowanych
projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych i krajowych,

11. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzania kontroli
zewnetrznych projektéw dofinansowanych ze srodkoéw funduszy europejskich,

12. promowanie waloréw i promocja gminy,



13. udziat w organizacji i prowadzeniu imprez kulturalnych, sportowych
i okoliczno$ciowych promujgcych gmine,

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument po$wiadczajgcy wyksztalcenie (dyplom lub zas§wiadczenie o stanie odbytych

studiow),

d) dokument poswiadczajacy staz pracy

e) kserokopia dowodu osobistego

f) kwestionariusz osobowy,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z

peni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne sScigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

1) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U 22019 r. poz. 1781),

J) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku.

k) klauzula informacyjna (art.13 RODO)

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. 22024 r.,
poz. 1135) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

e Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz
klauzula informacyjna, powinny by¢ wlasnorecznie podpisane (takze w przypadku
przekazania ich za posrednictwem platformy ePUAP), pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalnej. Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez
kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich
odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone

przez tlumacza przysieglego.
e Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy.

e Wynagrodzenic miesigczne na czas trwania pierwszej umowy o prace zostanie
ustalone zgodnie z zarzadzeniem nr 99/2021 Burmistrza Miasta i Gminy
Opatowiec z dnia 5 listopada 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

Miasta I Gminy Opatowiec ze zm. i bedzie obejmowato: wynagrodzenie



zasadnicze z przedziatu od 4840 do 6000 zlotych brutto, dodatek za wieloletnia
prace w zaleznoSci od stazu pracy z przedziatu od 5% do 20% wynagrodzenia

zasadniczego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu,
poczta na adres urz¢du z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,,Podinspektor
w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obronnych, Rolnictwa, Gospodarki
Komunailnej i Ochrony Srodowiska (K/M)” w terminie do dnia 23 pazZdziernika
2026 roku godz. 9.00. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie, jak réwniez nie spelniajagce wymogdw formalnych, nie bedg
rozpatrywane.

Osoby, ktérych oferty spelniag wymogi formalne i zostang zaakceptowane zostana
powiadomione za posrednictwem poczty e-mail o dalszym toku postepowania
konkursowego.

Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie b¢da powiadamiane o dalszym toku

postepowania konkursowego.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie pracodawcy wymiarze 40 godzin
tygodniowo, 8 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oséb niepetnosprawnych, wynosil ponizej

6%.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.gminy.com.pl/opatowicc)oraz na

tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy.

Burmistrz Miasta i Gminy Opatowiec



