Wjt Gminy Etk
ogtasza nabor na urzednicze stanowisko pracy
ds. zamdwien publicznych
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

~

b

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

Nieposzlakowana opinia.

1l. WYMAGANIA DODATKOWE

Noupkw

Preferowane kierunki studiéw: prawo, administracja lub w przypadku innego kierunku
dodatkowo studia podyplomowe z zamdwien publicznych;
Minimum 1 rok stazu pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym
z zamoéwieniami publicznymi;
Wiedza w zakresie przepisow:
e ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;
e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych z przepisami
wykonawczymi do ustawy;
e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy z przepisami wykonawczymi do ustawy;
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
e ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;
e ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
e ustawy o ochronie danych osobowych z przepiséw wykonawczych.
Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw biurowych
Wysoka kultura osobista;
Odpornos¢ na stres;
Sumiennosé, rzetelnosc, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosc;
Prawo jazdy kat. B.

lll. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Sposdb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie ma podstawie umowy o prace, w petnym
wymiarze czasu pracy;

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960).
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Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wdzkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami. Biegta znajomos¢
jezyka polskiego w mowie i w pismie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

hw

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych Gminy Etk zgodnie z procedura
okreslong wifasciwymi przepisami Ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przepisami
wykonawczymi do ustawy oraz Regulaminem udzielania zamdwien publicznych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien o wartosci do 130 000 zt w oparciu o
wewnetrzny Regulamin udzielania zamodwien publicznych;

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

Stata obecno$é w pracach Komisji Przetargowej jako sekretarz komisji;

Przygotowanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym zapewnienie
organizacyjno—kancelaryjnej pracy Komisji Przetargowej;

Kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacja w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalno$¢é zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych i przekazanie go
do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;

Scista wspdtpraca z pracownikami urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie za przedmiot
zamowienia w szczegolnosci w zakresie przygotowania SWZ;

Stata wspétpraca z radcami prawnymi w celu rozstrzygniecia wszelkich watpliwosci natury
prawnej;

Udzielanie porad pracownikom merytorycznym w zakresie zamowien publicznych oraz realizacji
umow zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o zaméwienia publiczne;
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych realizacji zamoéwien
publicznych i ich aktualizacja;

Przygotowywanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu wykonywanych czynnosci;

Bezwzgledne przestrzeganie zasady zgodnosci zapisow wzordw umow stanowigcych zatgcznik do
SWZ z trescig zawieranych umoéw po rozstrzygnieciu postepowania o dzielenie zamdéwienia
publicznego;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w ramach
posiadanych kwalifikacji i stanowiska pracy;

Nadzér nad prawidlowym wykonaniem umoéw realizowanych przez Gmine Etk, w zakresie
rzeczowym i finansowym, wynikajacym z zakresu obowigzkow;

Udzielanie pomocy Radzie, wiasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy w wykonywaniu ich
zadan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku;

Przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja oraz przygotowanie odpowiedzi na
interpelacje radnych, skargi i wnioski sottyséw oraz mieszkarnicow gminy w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku;

Przygotowanie materiatéw na posiedzeniu Komisji i Sesje Rady Gminy Efk;

Przygotowywanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu wykonywanych czynnosci;
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20. Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajgcych z zakresu obowigzkdow zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasadami dotyczagcymi wewnetrznego
obiegu dokumentéw w tym elektronicznego Zarzadzania Dokumentac;ja;

21. Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Naczelnika Wydziatu, Sekretarza
Gminy oraz Wdéjta Gminy Etk.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub

oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku;

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem);

10. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad

Gminy Etk w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze ds.

gospodarki przestrzennej.

PwnNPRE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na witasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzqd Gminy Etk w celu i zakresie
niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych.”

VI. POZOSTALE INFORMACIE

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem dokumentéow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1173).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ witasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A Ilub doreczone listownie
w terminie do dnia 11.04.2022 roku do godz. 13.00 pod adresem: Urzad Gminy Efk,
ul. T. Koéciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”.
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Etk, 19-300 Etk ul. T. Kosciuszki 28 A, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy.

2. Mogg sie Panistwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
Urzad Gminy Efk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy (Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)
oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
ze zm.) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody (Art. 6 ust. 1lit. b, ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.)
(dalej: RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

5. Panistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk,
ul. T. KoSciuszki 28A, 19-300 Etk.

Z up. WOJTA
ZASTEPCA WOJTA
GMINY ELK
(-) Bozena Wolyniec

Etk, 30.03.2022 roku
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