WOJT GMINY SLUPCA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY W SLUPCY
UL. SIENKIEWICZA 16, 62 — 400 SEUPCA

I . Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: Inspektor ds. zaméwien publicznych
Podlegtos¢ stuzbowa: Wéjt Gminy Shupca

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2020 r.

II. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie srednie lub wyzsze o odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,

dos$wiadczenie zawodowe — 3 lata (wyksztalcenie wyzsze); 5 lat (wyksztalcenie $rednie),
petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

III. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

staz pracy na stanowisku w administracji publicznej

znajomo$¢  struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu
dokumentéw urzedowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w regulaminach
wewngtrznych Urzedu Gminy w Stupcy w tym: Regulaminu udzielania Zamowien
publicznych w Gminie w Stupca

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, a w szczegdlnosei pakiet biurowy MS Office
(Word, Excel, Outlook), obstuga urzadzen biurowych,

umiej¢tnos¢ obslugi elektronicznych systeméw prowadzenia zaméwien publicznych,
znajomos¢ tematyki, zwigzanej z pracg na stanowisku objetym naborem, czyli:
zamo6wienia publiczne, prawo cywilne, postgpowanie administracyjne, ochrona danych
osobowych

znajomos¢ przepiséw, w szczegdlnosci takich jak: Prawo zaméwien publicznych
zagadnien z zakresu Kodeksu Cywilnego, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Ustaw o ochronie danych osobowych oraz regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego w tym: Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Ustawa o finansach publicznych,

umiej¢tnosé interpretacii i stosowania obowigzujgcych przepisow prawa,

predyspozycje osobowosciowe: terminowos¢, umiejetnosé planowania
1 hierarchizowania zadafi, umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji,
odpowiedzialnos¢, obowiazkowosé, wysoka kultura osobista, systematycznosc,
odpornos¢ na stres, samodzielnos¢, umiejetnos$é rozwigzywania probleméw,

prawo jazdy kat. B.



Iv.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A. Zakres obowigzkow na stanowisku pracy pracownika:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, do ktérych stosuje sie
Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w Gminie Stupca.

2) prowadzenie postgpowan przetargowych o udzielenie zaméwien publicznych, do
ktdrych stosuje si¢ ustawe Prawo Zamowien Publicznych,

3) dokumentowanie przebiegu wszelkich postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

4) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w sprawach, zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych,

5) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i porozumien

6) sporzadzanie i redagowanie uméw cywilnoprawnych, wynikajgcych z zakresu zadan
na zajmowanym stanowisku

7) udzial w pracach komisji przetargowej,

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,

9) sporzadzanie planéw udzielania zaméwien publicznych,

10) obstuga elektronicznych systemow prowadzenia zamdwien publicznych,

11) redagowanie i aktualizacja regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

12) kontrola faktur i rachunkéw pod wzglgdem zgodnosei z przepisami dotyczacymi

udzielania zamowien publicznych,

13) wykonywanie wszelkich innych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa, ktére

dotycza udzielania zamdéwien publicznych,

14) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych $rodkéw zewngtrznych, w tym m.in.:
monitoring  dostgpnych projektéw, przygotowanie i skladanie dokumentacji
aplikacyjnej, opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o platnosé i innych dokumentéw
przy realizacji projektéw i ich rozliczaniu, wdrazanie i monitorowanie ewentualnych
zalecen pokontrolnych,

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)
2)

3)
4
3)
6)

VL

praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w Stupcy,

przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,

dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym,
praca w siedzibie urzedu,

miejsce pracy wbudynku bez windy, stanowisko pracy na pierwszym pietrze
W pomieszezeniu  niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich,

praca biurowa z monitorem ekranowym.

W _miesiacu listopadzie 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb_niepelnosprawnych

w_jednostce, w_rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudniania osob niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

yii

._Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace (wg zalaczonego wzoru),
Oswiadczenie: o obywatelstwie polskim, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (wg zataczonego wzoru),



3) Dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (do wgladu w dniu
rozmowy kwalifikacyjnej),

4) Swiadectwa pracy lub inne dokumenty, potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (do
wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

5) Inne  dokumenty  potwierdzajace  zadeklarowane  uprawnienia, kwalifikacje
1 umiejetnosei (do wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

6) Kandydat, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 1282) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw
osobiscie w Urzedzie Gminy w Shupey, ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Shupca lub pocztg na
adres Urzgdu z dopiskiem: , Dotyezy naboru na stanowisko Inspektora ds. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH w Urz¢dzie Gminy w Shapey” w terminie do dnia 23 grudnia 2019 r. do
godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje

Osoby, ktére spelnig niezbedne wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
telefonicznie poinformowane o dalszym postgpowaniu w ramach procedury naboru.

Przystapienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej gminy Stupca: bip.gminaslupca.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62 — 400 Shipca.

Stupca, dnia, 9 grudnia 2019 r.

WK/WK



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO informuje,

1Z:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Administratorem danych osobowych jest Gmina Shupca reprezentowana przez Wéita.
Adres i dane kontaktowe administratora danych: Urzagd Gminy Shupca,
ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca, tel. 63 274-36-76,
e-mail:sekretariat@gmina.slupca.pl, www.bip.gminaslupca.pl

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna si¢ skontaktowal z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych (IOD) w nastepujgcy sposob: poczta elektroniczna
iod@gminaslupca.pl; nr telefonu 697-028-583, 63 274-36-76; lub pisemnie na adres
naszej siedziby.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzgdnicze inspektora ds. zaméwien publicznych, podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a)
i ¢) RODO, ustawa z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sa do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z
ktérymi administrator danych zawart umowe na §wiadczenie ushug, w ramach ktérych
odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie
przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa, a w szczeg6lnosci w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
Ma Pani/Pan prawo do Zzgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Przepisy odrgbne moga wylaczyé mozliwosé skorzystania z wymienionych
uprawnien.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie

rekrutacji. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak udzialu w
procesie rekrutacji.

Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane
podejmowanie decyzji, ani profilowanie.

Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panstw
trzecich, ani udostgpniania organizacjom miedzynarodowym.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel: 22 531 03 00,
www.uodo.gov.pl




