Or.2110.8.2022

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko pracy
w Referacie Inwestycji i Rozwoju
w Urzedzie Gminy w PoSwi¢tnem

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Poswigtnem ul. Krotka 1 05-326 Poswigtne.

2. Komorka organizacyjna: Referat Inwestycji i Rozwoju.

3. Okreslenie i opis stanowiska pracy, wymiar czasu pracy, miejsce pracy:
podinspektor/inspektor; praca w pelnym wymiarze czasu pracy w siedzibie urzgdu.

4. Okreslnie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;

b) staz pracy co najmniej 5 lat dla kandydatéw z wyksztalceniem $rednim oraz 3 lata dla
kandydatow z wyksztalceniem wyzszym,

¢) wiedza: znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o samorzgdzie gminnym, znajomo$¢
przepiséw Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

d) spelienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2) Wymagania dodatkowe (dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje):

a) wyksztalcenie wyzsze techniczne lub podyplomowe w zakresie: prawa, ekonomii,
administracji, budownictwa lub zamoéwien publicznych;
a) wiedza specjalistyczna;
b) doswiadczenie zawodowe preferowane w administracji samorzadowej w przeprowadzaniu
procedur zamdwien publicznych;
c) znajomos¢ i umiejetnos$é stosowania przepisow:
- Prawo zamo6wien publicznych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnos$ci o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- instrukcji kancelaryjnej dla organow jst,;
d) prawo jazdy kat. B;
e) umiejetnos¢ pracy w zespole;
f) solidnos¢, sumienno$é i odpowiedzialnosc.

b) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (gléwne obowigzki):

Do zakresu obowigzkéw nalezy realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych - przygotowanie
i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych dostaw, ustug lub robot
budowlanych wedlug potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Gminy Poswietne,
zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo zamodwien publicznych i w aktach
wykonawczych, przy wspodlpracy i udziale przedstawicieli tych komorek, a w szczegoélnosci:
1) przygotowywanie ogloszen oraz zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawa Prawo zamdowien
publicznych;
2) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamdwienia, niezbednych zalacznikéw, formularzy
1 wzoréw umow, przy wspolpracy merytorycznych komorek organizacyjnym Urzgdu Gminy
whnioskujacych i realizujacych zamdwienia publiczne;
3) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych;



4) zamieszczanie niezbednych ogloszen, dokumentow, informacji i zawiadomien w zakresie
zamoOwien publicznych na stronie BIP Urzedu Gminy Pos$wigtne;

5) udzial w pracach Komisji Przetargowej;

6) przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamoéwien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepisoOw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

7) prowadzenie Rejestru zamowien publicznych;

8) sporzadzanie planéw zamdwien publicznych;

9) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;

10) kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji dotyczacej
prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

11) prowadzenie postgpowan o udzielenia zamdwienia publicznego, ktérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30tys. euro zgodnie z obowiazujacymi
regulacjami wewngtrznymi Urzgdu Gminy Poswigtne;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawcg;

13) przygotowywanic materialow zwigzanych z wydawaniem biuletynu informacji publicznej oraz
niezwloczne ich przekazywanie do publikacji;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym zadan obronnych
oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta, jego Zastepcy oraz Sekretarza
Gminy.

¢) Warunki zatrudnienia:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy wiaze si¢ z wyjazdami w teren.

2) Bezposredni kontakt z klientami, kontrahentami, wykonawcami.

3) Stanowisko objete naborem znajduje si¢ na pigtrze budynku.

4) Pracodawca zapewnia swoim pracownikom pakiet socjalny.

5) Pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniajg potrzeby oséb niepelnosprawnych w zakresie
przystosowania stanowisk pracy.

d) Wskaznik zatrudniania osob niepelnosprawnych w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byl nizszy niz 6%.

e) Osoby z orzeczeniem o niepelnosprawnosci, ktore chca skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu powinny zlozy¢ dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé (nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych). Istnieje mozliwos¢ dostosowania procesu rekrutacji dla
0s6b z niepelnosprawnosciami w przypadku zgloszenia takiej potrzeby.

f) O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga/nie moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
jezyka Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomo$¢ polskiego potwierdzong dokumentem.

g) Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie kandydatury sa rozpatrywane.
h) Informacje o dostgpnosci budynku sg zamieszczone w deklaracji dostgpnosci:

https://poswietne.bip-e.pl/pos/wolnytekst/16883.Deklaracja-dostepnosci.html

12. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz kopie dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach lub umiejetnosciach, kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajagcych wymagany staz zawodowy lub  zaswiadczenie z obecnego miejsca
zatrudnienia;

3) os$wiadczenie kandydata o obywatelstwie polskim, posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, udokumentowanie nieposzlakowanej opinii (dokument do
pobrania);



4) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
(dokument do pobrania).
13.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzgdu w dniach
i godzinach pracy Urzgdu Gminy Poswietne ul. Krdtka 1, 05-326 Poswigtne lub listownie (adres:
Urzad Gminy Poswigtne ul. Kroétka 1, 05-326 Poswigtne) z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor/inspektor w Referacie Inwestyeji i Rozwoju
w terminie do dnia 20 stycznia 2023 r. do godz. 15.30

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane
(decyduje data wpltywu do urzgdu).

Kandydatéw, spelniajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie
(w przypadku braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu
naboru. Wszystkie ogloszenia o naborze oraz o wynikach rekrutacji, zamieszczane sg na stronach
Urzgdu na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej (http://poswietne.bip-e.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Po§wietnem, ul. Krétka 1,05-326 Poswigtne.

14. Dane osobowe kandydatow:

1) bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze, na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46//WE;

2) nie beda udostepniane innym odbiorcom;

3) nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia
procesu rekrutacji.

15. Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach okreslonych
w przepisach regulujacych ochron¢ danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych na zasadach okre$lonych w przepisach prawa regulujacych ochrong danych
osobowych.

Poswigtne, dnia 22.12.2022 r
( data i podpis oso







