Ogtoszenie o naborze

w celu zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika na stanowisku do
spraw inwestycji i zamodwien publicznych w Referacie Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosci i

Ochrony Srodowiska.

Wéjt Gminy Sitkdwka-Nowiny w Nowinach ul. Biate Zagtebie 25 ogtasza nabér kandydatéw w celu
zastepstwa na stanowisku ds. Inwestycji i zamoéwien publicznych w Referacie Infrastruktury,

Inwestycji, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska.

l. Wymagania niezbedne ( formalne):

1. wyksztatcenie wyzsze w zakresie zamdwien publicznych lub inne potwierdzajgce
uzyskanie stosownych kwalifikacji w zakresie zamdéwien publicznych,

2. staz pracy- minimum 2 lata w administracji w zakresie zamodwien publicznych lub
minimum dwuletni staz pracy w sektorze budowlanym w zakresie zamoéwien publicznych,

3. obywatelstwo polskie,

4. spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych

5. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

6. brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8. Znajomos¢ obstugi komputera , w tym pakietu Word ,Excel,

9. Znajomosc¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Prawo zamowien publicznych z
uwzglednieniem najnowszych zmian obowigzujgcych od 1 stycznia 2021r., Prawo
budowlane, kodeks postepowania administracyjnego.

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
- wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Gminy Sitkdwka-Nowiny,

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
umiejetnosci analityczne, odpornos¢ na stres.

1R Warunki pracy:
Wymiar czasu pracy — 1 etat.
Miejsce pracy — Urzad Gminy Sitkéwka-Nowiny.
Iv. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie systematycznej wspotpracy ze wszystkimi osobami uczestniczgcymi
w postepowaniach o zamdwienia publiczne w zakresie przygotowania i prowadzenia
postepowania oraz realizacji zaméwienia,
- W sposdb ciggty prowadzenie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,
- przygotowanie projektéw ogtoszen przewidzianych w ustawie Prawo zaméwien publicznych,
- przesytanie ogtoszen do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych Urzedu Zaméwien Publicznych
lub w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz zamieszczanie ogtoszen w miejscu publicznym w
siedzibie Urzedu Gminy w Sitkdwce — Nowiny,
- opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz zaproszenia do negocjacji, po
zatwierdzeniu niezwtocznie przekazanie wykonawcom,
- niezwtocznie udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych SIWZ,
- niezwtocznie doreczanie wykonawcom informacji z zebrania wykonawcéw, ktérym przekazano SIWZ,
- przygotowanie projektu ewentualnej modyfikacji SIWZ, po zatwierdzeniu przekazanie wykonawcom,
- przygotowanie projektu przedtuzenia terminu sktadania ofert, po zatwierdzeniu niezwtocznie
przekazanie wykonawcom,
- uczestniczenie w pracach komisji przetargowych przestrzegajgc regulaminu tych komisji,
- przygotowanie wnioskdéw o wycofanie wadium,
- niezwtocznie zawiadamianie wykonawcéw o wykluczeniu oraz o odrzuceniu oferty w sytuacjach
przewidzianych ustawa,
- redagowanie wszystkich innych pism zwigzanych z przygotowaniami postepowania, ktdre s3
wysytane na zewnatrz,
- kompletowanie wszelkich dokumentéw i aktdw prawnych zwigzanych z realizacja zamoéwien
publicznych,
- opracowanie ogtoszen i informacji o wynikach postepowania zamdwienia publicznego,
- wykonywanie obowigzkéw sekretarza komisji przetargowych z chwilg ich powotfania,
- przygotowanie umoéw o zamdwienia publiczne, a po ich podpisaniu niezwtoczne przekazanie kopii
wraz z ofertg wykonawcy realizujgcego zamdwienie, do wydziatu zamawiajacego,
-kompletowanie cato$¢ dokumentacji przetargowej oraz przygotowanie do archiwizacji,

- ustalenie wysokosci i rozliczanie dotacji przedmiotowych i celowych,

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i faktycznym dokumentéw rozliczeniowych

za energie elektryczng, wode, scieki i dostawe ciepta zwigzanych z obiektami  komunalnymi
znajdujacymi sie na terenie gminy,



- prowadzenie centralnego rejestru wszystkich postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien

publicznych i regulaminem udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Gminy

Sitkdwka-Nowiny.

VL.

10.

11.

Oferta powinna by¢ sporzadzona na pismie, opatrzona datg i podpisem oraz winna
zawierac:

Podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem ( list motywacyjny),

Krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dokumentéw
poswiadczajgcych wyksztatcenie,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy —a w przypadku trwajgcego
zatrudnienia, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na w/w
stanowisku,

podpisane oswiadczenie o checi przystgpienia do postepowania konkursowego,

Inne kserokopii dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, kursach,
szkoleniach.

Wszystkie dotgczone do oferty kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

Informacje zawierajgcg oSwiadczenie, ze kandydat zostat poinformowany o tym
ze:

administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Gmina Sitkowka- Nowiny, z siedzibg w Nowinach, e-mail:
nowiny@nowiny,com.pl

w sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych , e-mail: iod@abinet.pl

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej, spotecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych.

dane moga by¢ udostepniane w celu realizacji zadan ustawowych. Dane osobowe
moga zostaé ujawnione innym podmiotom wytgcznie na podstawie przepiséw prawa
m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez



okres co najmniej 3 miesiecy (udostepniane sg imie i nazwisko wybranego kandydata
oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, a takze
uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe s3g przekazywane podmiotom
przetwarzajacym, w zwigzku z realizacjg uméw zawartych przez Urzad, w ramach
ktérych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np.
dostawcom ustug IT.

— dane moje nie bedg przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
miedzynarodowe;.

— dane bedg przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby
lub zwrdcone — w przypadku skierowania takiego zgdania.

— mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, zadanie ich ograniczenia lub usuniecia w przypadku danych, ktérych
podanie wynika z przepisow prawa, skutkuje niemoznoscig realizacji procesu
rekrutacji, zas w przypadku pozostatych danych skutkuje utrudnieniami w zakresie
mozliwosci wykonania obowigzkéw w zakresie realizacji procesu rekrutacji; - mam
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie prawa
cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu
wycofania zgody.

— przystuguje mi prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

— dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany ani profilowany.

VII. Aby wzig€ udziat w naborze, nalezy:
- zZtozy¢ oferte w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,, Nabor na _stanowisko ds. inwestycji i

zamowien publicznych w Referacie Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosci i Ochrony

Srodowiska w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny”. Oferty nalezy sktadaé¢ w Urzedzie Gminy

Sitkdwka-Nowiny ul. Biate Zagtebie 25, od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania
tj.7.15 do 15.15. w terminie do dnia 07 grudnia 2020r.

Oferty ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie lekarza medycyny pracy o dopuszczeniu do pracy na
danym stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Nabér przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny.

Inne informacje:

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone

zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy



Sitkdwka-Nowiny stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr WG-21/RN/09 Wéjta Gminy
Sitkdwka-Nowiny z dnia 3 marca 2009 roku w sprawie” ,, ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze

kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych”.

Lista os6b, ktdére spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikowaty sie do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Sitkdwka-Nowiny i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy. Kandydaci zakwalifikowani do

rozmow kwalifikacyjnych bedg powiadomieni indywidualnie.

Nowiny 23.11.2020r.

Podpisany certyfikatem wystawionym dla 5ebastian

Stanistaw Mowaczkiewicz (Certyfikat kwalifikowany).
Wworzony w dniw: 2020-11-25 1:12:33 +0100
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