Wéjt Gminy Wierzbno oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Referatu ds. Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Wierzbno, Wierzbno 90, 07-111 Wierzbno

II. Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: zaméwienia publiczne, prawo lub
administracja,

staz pracy — minimum 3 lata urzgdach administracji pafistwowej lub samorzadowe;j,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

umieje¢tnosé obstugi komputera potaczona ze znajomoscig programéw Office, Word,
Excel, Lex oraz Internetu,

doskonata znajomos¢ przepisow ustawy prawo zamowief publicznych oraz aktéw
wykonawczych do ustawy, znajomos$¢ prawa europejskiego zwigzanego z obszarem
zaméwien publicznych, kodeksu cywilnego (w zakresie uméw), ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy prawo budowlane, ustawy prawo wodne.

10. znajomos¢ zagadnief zwigzanych z opisanym ponizej zakresem zadan.

III. Wymagania dodatkowe:

—
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IV.

1)
2)

3)
4)
3)
6)

. rzetelnos¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, samodzielno$é, kreatywnosé,

odpowiedzialno$¢ i obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa,

znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz zasad i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umieje¢tnosé pracy z zespole,

umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisOw prawnych, w szczegdlnosci
wynikajacych z zakresu obowigzkéw stanowiska pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

organizowanie i nadzorowanie pracy Referatu,

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, do
ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan do ktorych nie stosuje sie
przepiséw Ustawy PZP,

prowadzenie rejestru postepowan,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,
monitorowanie przebiegu zamdowienia publicznego,

7) udzial w pracach komisji przetargowe;j,




8) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow w zakresie
zamoOwien publicznych,

9) wspodlpraca w zakresie realizacji inwestycji lub remontu z wykonawcg zadania 1
inspektorem nadzoru,

10) biezace zalatwianie skarg, wnioskéw dotyczacych inwestycji gminnych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem Srodkéw zewngtrznych, w tym
pochodzacych z Unii Europejskiej tj. m.in.: ‘

a)  przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie,

b)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawarciem umow, aneksow,

¢) przygotowywanie niezbednej dokumentacji przy aplikowaniu o srodki
zewnetrzne,

12) przygotowanie, realizacja, rozliczanie oraz przekazanie do uzytkowania inwestycji
realizowanych przez Gming,

13) wspotpracowanie ze Skarbnikiem w przygotowywaniu i realizacji budzetu Gminy w
zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej,

14) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu promocji Gminy,

15) zapewnienie realizacji zadan z zakresu inwestycji gminnych zgodnie z planami
inwestycyjnymi i planowanymi wydatkami biezacymi, okreslonymi w uchwale
budzetowej, w tym:

a) koordynacja i nadzor nad realizacjg inwestycji i remontdw realizowanych ze
srodkow budzetu gminy, dotacji celowych oraz funduszy zewnetrznych,

b) przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i
remontow,

¢) prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac
remontowych i modernizacyjnych,

d) udziat w przekazywaniu placow budéw i odbioru robot.

16) opracowanie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy
Wierzbnie,

17) opracowanie regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzgdzie Gminy w Wierzbnie,

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzeti Wdjta oraz innych aktow
wlasnych Urzedu dotyczacych zakresu dziatan Referatu,

19) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

20) koordynacja i organizacja wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Zatrudnienie na peten etat (40 godzin/tydzien)
2. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wierzbnie w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi
ponizej 6%.

VI. Stanowisko pracy:

Praca z wykorzystaniem urzadzen biurowych (komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka,
fax, telefon), wymagajgca umiejetnosci systematycznego realizowania spraw oraz
bezposredniego i telefonicznego kontaktu z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
i mieszkancami gminy Wierzbno; wychodzenie (wyjazdy) w teren.




VII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny (wlasnorgczny podpis);

2. zyciorys — curriculum vitae (CV);

3. kwestionariusz osobowy;

4. kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub os$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy;

5. kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe

6. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

w pelni z praw publicznych;

8. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru;

11. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wierzbnie.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 4, 5, 6, 7 — powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem.
VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 25 sierpnia 2022 r. godz. 153 w sekretariacie Urzedu lub poczta na adres:
Urzad Gminy w Wierzbnie, 07-111 Wierzbno 90 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko Kierownik Referatu ds. Zamoéwien Publicznych i Inwestycji w Urzedzie
Gminy w Wierzbnie”.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny

IX. Inne informacje

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub droga elektroniczna, o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia
rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Wojt Gminy Wierzbno zastrzega sobie prawo do zakonczenia postgpowania
konkursowego na wolne stanowisko lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

3. Dokumenty 0s6b, ktore nie spetnilty wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
zostang odestane drogg pocztows.

4. Dokumenty osob, ktore zakwalifikowaty si¢ w procesie rekrutacji do kolejnego etapu
konkursu bedg przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

5. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogioszen w Urzedzie

Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Klauzula informacyjna RODO dila kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE. z2016r., L 119, poz. 1) informuje, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Wierzbno, reprezentowana
przez Wéjta Gminy Wierzbno, Wierzbno 90, 07-111 Wierzbno, tel. 25 793 44 95

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Krzysztofa
Sledziewskiego, wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna
kierowaé na adres e-mail: iodwierzbno@interia.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w
szczegblnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiej¢tnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:
1) art. 22! kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

2) art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikow  samorzagdowych oraz  wymogi  dotyczgce  pracownikow
samorzadowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢dg w zakresie:
1) imie (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz pelni praw

publicznych - uzyskiwane na podstawie oswiadczen,

8) obywatelstwo,

9) dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci.

Oprécz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostale Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1
lit. a) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w
procesie rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty




10.

11.

12.

aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie,
zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pana prawo: dostepu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usuni¢cia w przypadkach okreslonych w'art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofni¢cia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych be¢dzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogodlnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji mi¢dzynarodowych.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Gmine Wierzbno - administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na StanowisKO: .......couvriiiiiiii e

Podpis kandydata




