ZARZADZENIE Nr 120/2025
BURMISTRZA MIASTA | GMINY OPATOW
z dnia 11 grudnia 2025 r.

W sprawie:

ogtoszenia konkursu na Stanowisko ds. zarzgdzania mieniem
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z2025r. poz. 1153 z pdzn. zm.), art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) postanawiam, co nastepuje:
§1
1. Ogtaszam konkurs na Stanowisko ds. zarzagdzania mieniem w Urzedzie Miasta i Gminy
w Opatowie.
2. Tres¢ ogtoszenia o konkursie stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2
1. Regulamin konkursu na Stanowisko ds. zarzgdzania mieniem w Urzedzie Miasta i Gminy
w Opatowie oraz szczegotowy tryb pracy Komisji Konkursowej okresla zatgcznik do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw Nr 30/2015 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Naboru na Wolne Stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie z dnia
27 lutego 2015.
2. Komisja Konkursowa powotana zostanie odrebnym Zarzgdzeniem.
§3
Ogtoszenie o konkursie o ktérym mowa w § 1 podlega zamieszczeniu:
1. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie,
2. natablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie.
§4
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Opatow.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz
Grzegorz Gajewski



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw
z dnia 11 grudnia 2025 .

Ogloszenie o naborze na Stanowisko ds. zarzagdzania mieniem w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

Warunki zatrudnienia:
wymiar etatu: petny etat;

zatrudnienie: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony;

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Opatow, Pl. Obroricow Pokoju 34, 27-500
Opatow;

praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu;

sytuacje stresowe.
Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg sie rowniez ubiegaé osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

wyksztatcenie wyzsze;
co najmniej trzyletni staz pracy (preferowane doswiadczenie w sektorze samorzgdowym);
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ ustaw: prawo zamodwien publicznych, znajomos$é zagadnien i prowadzenia postepowania
zwigzanego z wytanianiem wykonawcy na zamodwienia ponizej 30 ty$ euro, o finansach publicznych,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw oprogramowania biurowego,

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce
sektora finanséw publicznych,

wiedza o mozliwosciach uzyskiwania dofinansowania z réznych zrédet dla réznego rodzaju
projektéw, (fundusze UE i inne zrédta, w tym korzystne formy kredytowania),
podstawowa znajomos¢ historii i historii sztuki,

umiejetno$¢ promowania produktu,



1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

umiejetnosci z zakresu tworzenia dekoracji,

umiejetnos¢ organizacji wydarzen, w tym we wspétpracy z grupami rekonstrukcyjnymi,
znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego nowozytnego w stopniu
Sredniozaawansowanym i oraz jednego w stopniu komunikatywnym bedzie dodatkowym
atutem,

predyspozycje osobowosciowe (samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, zdolnos¢ analitycznego
i syntetycznego myslenia, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢ w mowie i pismie,
organizacja pracy wiasnej i umiejetnosc pracy w zespole, terminowos¢, odpornos¢ na stres,
doktadnosg).

Zakres zadan na stanowisku:

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za :

Tworzenie kompleksowej oferty turystycznej w oparciu o zasoby i obiekty gminy Opatoéw,
Promocje marki,

Tworzenie oferty sprzedazowej, koordynacja sprzedazy internetowej,

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z jednostkami kultury, sportu i turystyki, obstuga
zwiedzajgcych,

Administrowanie terenowymi jednostkami kultury i sportu (basen, swietlice, place zabaw, sitownie
zewnetrzne)

Prowadzenie catosci spraw Centrum Historii Templariuszy (CHT),

Koordynowanie pracy zespotu pracownikéw CHT.

Prawidtowe zatozenie i prowadzenie teczek spraw zgodnie z symbolami , Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt;
Stosowanie niezbednych srodkdw technicznych i organizacyjnych okreslonych w przepisach

powszechnie obowigzujgcych w celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych;

10) Wykonywanie innych praz zleconych przez Burmistrza i Kierownika Referatu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej i zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu

listopadzie 2025 r. jest wyzszy, niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie kandydata na Stanowisko ds. zarzgdzania mieniem

w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV),

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy, $wiadectwa,

certyfikaty) - potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

4) kopie swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy - potwierdzone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

5) oswiadczenia kandydata:

a)

o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,



ViILI.

VIII.

b)
c)

d)

e)

f)

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o braku karania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi

o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 104),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019 r. poz. 1781)".

Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Oferty nalezy sktadac¢ do dnia 22 grudnia 2025 r. do godz. 15:00 w zamknietych kopertach

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko ds. zarzgdzania mieniem w Urzedzie Miasta i Gminy

w Opatowie” w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie, Pl. Obroricéw Pokoju 34, 27-500
Opatéw. Oferty mozna przestaé pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty ktdre wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Pozostate informacje:

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 23 grudnia 2025 r.

Do przeprowadzenia postepowania konkursowego Burmistrz Miasta i Gminy Opatéw Zarzgdzeniem
powota Komisje Konkursowa.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

| etap: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne (formalne), osoby zakwalifikowane do I
etapu zostang powiadomione telefonicznie lub korespondencyjnie o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania niezbedne (formalne).
Przewidywany termin zakoriczenia postepowania konkursowego nastgpi do 21 dni po uptywie
terminu sktadania ofert.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Referacie Organizacyjnym tut. Urzedu w pok. nr 22.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonéw 15 868 13 24 i 15 868 13 27.

Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu

Miasta i Gminy Opatéw oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Opatow.



