 Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 26 pazdziernika 2023 r.

I. Stanowisko Pracy: ds. zamowief publicznych i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych.
II. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

- minimum 1 - roczne do§wiadczenie zawodowe zwigzane ze stosowaniem ustawy Prawo
zamo6wien publicznych,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

- znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi
komputera;

- ukoficzone 18 lat zycia, petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelnych praw publicznych;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos¢, kreatywno$¢, umiejetnosé
pracy w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunek do drugiego czlowieka,
wytrwalo$é, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiej¢tnos¢ pracy
z dokumentami elektronicznymi,

- znajomo$¢ przepisoOw prawa:

e praktyczna znajomo$¢ Ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisow
wykonawczych i rozporzadzen, Kodeks cywilny, Kodeks pracy, ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, ustawy Prawo budowlane, ustawy
o ochronie konkurencji i konsument6éw, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

- umiejetno$¢é obstugi komputera: Internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe:
(edytor tekstu, Excel),

- zdolno$¢ analitycznego myslenia 1 logicznego wnioskowania oraz jasnego
prezentowania wniosk6w i opinii. "

III. Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ zasad redagowania pism urzedowych,
- tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,

- dyspozycyjnos¢ i samodzielnosé,

- prawo jazdy kat B,

- skrupulatno$¢ w sporzadzaniu dokumentacji.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Monitorowanie i pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze Zrédel zewngtrznych
wspierajgcych realizacje inwestycji oraz rozwoju Gminy.




*

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Opracowanie dokumentéw strategicznych dotyczacych rozwoju spoteczno-gospodarczego
Gminy. '

Monitoring mozliwo$ci rozwoju Gminy Stegna poprzez inwestycje wspotfinansowane ze
srodkdéw zewnetrznych.

Udzial w tworzeniu plandéw zadan inwestycyjnych na dany rok oraz na kilka lat.

Ocena potrzeb w zakresie zadan inwestycyjnych oraz ustalenia kierunkéw i sposobu
realizacji.

Wspotpraca w realizacji zadan finansowanych z funduszu soteckiego w zakresie konsultacji
procesu inwestycyjnego. ,

Przygotowanie oraz prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
roboty, dostawy i ustugi, zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy prawo zamoéwien
publicznych.

Prowadzenie sprawozdawczodci wynikajacej z zajmowanego stanowiska.

Udzielanie pomocy referatom i jednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy
przy przygotowywaniu i realizacji projektéw wspotfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej 1 innych Zrédet pozabudzetowych.

Stala obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja.

Obstuga BIP, platformy e-zaméwienia, platformy open-nexus w zakresie informacii
dotyczacych zaméwien publicznych.

Przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen i regulaminéw w sprawach wynikajacych z
zakresu obowigzkow.

Sporzadzanie rocznego planu postepowari.

Nadzor nad zakupami dokonywanymi w Utrzedzie w zakresie zgodnosci z Prawem
Zaméwien Publicznych.

Prowadzenie korespondencji z Urzgdem Zaméwiefi Publicznych w zakresie przewidzianym
PZP.

Udzielanie instruktazu i pomocy komérkom organizacyjnym urzedu w zakresie wyboru
wlasciwego trybu postepowania i odpowiedniego prowadzenia spraw z zakresu zaméwieti
publicznych.

Udzial w pracach komisji przetargowe;.

Opracowanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych oraz wzoréw dokumentacii
postgpowania w sprawach zamdwien publicznych.

Analizowanie i przygotowywanie szacowania wartoci zaméwienia wydatkéw catego
urzedu na biezgcy rok w celu zastosowania prawidlowej procedury.

Koordynacja dziatan podejmowanych wspélnie z innymi samorzadami i jednostkami
organizacji gminy w zakresie zamdowiefi wspdlnych.

Zastepowanie pracownika ds. inwestycji.

Wykonywanie innych poleceft wydanych przez Woéjta Gminy, Z-ce Wojta, Sekretarza
Gminy oraz Kierownika referatu.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzgdu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15,
Ip.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).




5. Oswiadczenie o posiadanej pelnej zdolno$ci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

7. Os$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
080b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracownika ds. zamowieri publicznych i pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych przez
Urzqd Gminy w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Klauzula informacyjna RODO stanowi zatgcznik do niniejszego ogloszenia.
Oswiadczenia winny by¢ podpisane wiasnorecznie.

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesigcy umowy o prace, odbywa stuzbe przy gotowawczg zakonczong
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego,
zmienne tempo pracy; praca w siedzibie Urzedu oraz w terenie;

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VIL Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce
w miejscu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko pracownika
ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania §rodkow zewngtrznych” w terminie do dnia 6
listopada 2023 r. do godz. 14.00 (decyduje data zlozenia przez kandydata wymaganych
dokumentdéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy zostaly nadane drogg
pocztowsg, za datg ich zlozenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu) na adres: Urzgd Gminy




5. O$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnogci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

7. O$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. I w celach przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracownika ds. zaméwier publicznych i pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych przez
Urzgd Gminy w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 v. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Klauzula informacyjna RODO stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia.
Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawcza zakoficzong
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego,
zmienne tempo pracy; praca w siedzibie Urzedu oraz w terenie;

- przed zawarciem umowy o prac¢ kandydat bedzie zobowigzany do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VIL Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
w miejscu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskazniki zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesiacu
poprzedzajgcym ogloszenie naboru nie przekraczat 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych.

VIII. Wymeogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko pracownika
ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych” w terminie do dnia 6
listopada 2023 r. do godz. 14.00 (decyduje data ztozenia przez kandydata wymaganych
dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy zostalty nadane droga
pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sie dat¢ wplywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy




w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w: Urzedzie Gminy w Stegnie, ul.
Gdanska 34, 82-103 Stegna.




" KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Stegna (adres: ul. Gdanska 34, 82-103
Stegna, telefon kontaktowy (55) 2478171).

2) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Pafstwo Kkontaktowaé sig
z Inspektorem Danych Osobowych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl

3) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie.

4) Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odregbnych, Jjednak przez okres
nie dtuzszy niz do dwéch lat od rozstrzygnigcia procesu rekrutacji.

5) Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. rozporzadzenia.

6) Odbiorcami Pani/Pana danych beda osoby, ktére na podstawie upowaznienia przetwarzajg dane
osobowe w imieniu Administratora.

7) Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

-dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
Y > SP >

przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem -

prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pafistwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie
Z naruszeniem przepisdw powyzszego rozporzgdzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa '

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania danych osobowych
Jest wykluczenie z postepowania rekrutacyjnego.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére sie opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art, 22 0g6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.




