Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy w Stegnie
' z dnia 05 stycznia 2024 r.

I. Stanowisko Pracy: ds. zaméwien publicznych .

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.

o

10.

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.
Posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Furopejskiej badz innych panstw,
ktérym na podstawic uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspédlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj.
Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomoéé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie eywilnej.
Znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosé obstugi
komputera,
Ukoniczone 18 lat zycia, pelna zdolnoéé do czynnosci prawnyoh oraz korzystanie
7z pelnych praw publiczaych.
Stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na danym stanowisku.
Umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosé, kreatywnosé, umiejetnosé
pracy w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunek do drugiego czlowieka,
wytrwalos¢, odpowiedzialnod¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosé pracy
z dokumentami elektronicznymi.
Znajomos¢ przepiséw prawa.
» praktyczna znajomosé Ustawy Prawo zamdéwien publicznych oraz przepiséw
wykonawezych i rozporzadzen, Kodeks cywilny, Kodeks pracy, ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, ustawy Prawo budowlane, ustawy
o ochronie konkurencji i konsumentéw, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Umiejetnod¢ obstugi komputera: Internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe:
(edytor tekstu, Excel).
Zdolnod¢  analitycznego myélenia 1 logicznego wnioskowania oraz jasnego
prezentowania wnioskéw 1 opinii.

III, Wymagania dodatkowe:

OB N

Znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych.

Latwos¢ nawiazywania kontaktdw.

Dyspozycyjnodé 1 samodzielnosé.
Prawo jazdy kat B.
Skrupulatno$é w sporzadzanin dokumentac;ji.

IV, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

2.

Przygotowanie oraz prowadzenie postg;powan 0 udzielenie zamdwien pubhcznych na roboty,
dostawy i ustugi, zgodnie z obowigzujacymi plzeplsam] ustawy prawo zamdwien publicznych,
Prowadzenie sprawozdawczodci wy111l<ajqcej z Zajmowanego stanowiska.




1.

12.
13.

Udzielanie pomocy referatom i jednostkom otganizacyjnym oraz pomocniczym Gminy przy
przygotowywaniu postepowan o udzielenic zaméwienia publicznego na roboty, dostawy
i ustugi realizowane w ramach projektéw wspétinansowanych z funduszy Unii Europejskiej
i innych Zrddet pozabudzetowych.

Obstuga BIP, platformy e-zam6wienia, platformy open-nexus w zakresie informacji
dotyczgcych zaméwien publicznych.

Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzed iregulamindéw w sprawach wynikajacych
z zakresu obowiazkdw,

Sporzgdzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamowies.

Nadz6r nad zakupami dokonywanymi w Urzedzie w zakresie zgodnosci z Prawem Zamowief
Publicznych,

Prowadzenie korespondencji z Urzedem Zaméwien Publicznych w zakresie przewidzianym
Prawem zamoéwien publicznych.

Koordynacja dziatati podejmowanych wspdlnie zinanymi samorzadami 1 jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie zamdwien wspélnych.

. Opracowanic i aktualizacja wewnetiznych aktéw prawnych oraz wzordéw dokumentacji

postepowania w sprawach zaméwiefi publicznych.

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

Zastgpowanie pracownika ds. inwestycji.

Wykonywanie innych polecen wydanych przez Wojta Gminy, Z-ce Wéjta, Sekretarza
Gminy oraz Kierownika referatu.

V. Wymagane dokumenty:

1.

6.
7.

Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

List motywacyjny,

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

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

Oswiadezenie o posiadane] petnej zdolnosei do czynnogei prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych oraz ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyélne
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku,
Oswiadezenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu uropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach przeprowadzenia rekrutacii na
stanowisko pracownika ds. zaméwieri publicznych przez Urzqd Gminy w Stegnie.

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




Klauzula informacyjna RODO stanowi zalacznik do ninicjszego ogloszenia.
Oswiadczenia winny by¢ podpisane whasnorecznie.

V1. Warunki zatrudnicnia na stanowisku:

1. W pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasic trwania zawartej na czas okreglony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy umowy o prace, odbywa sluzbe przygotowawczg zakonczong
zdaniem egzaminu z wynikiem pozyty wnym.

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

4, Przed zawarciem umowy o pracg kandydat bgdzie zobowigzany do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosed.

VIL Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce
w micjscu poprzedzajacym ogloszenic naboru.

Wskazniki zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesiacu
poprzedzajgcym ogloszenie naboru nie przekraczat 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitaci
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych,

VIII. Wymogt formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przestaé w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko pracownika
ds. zamdwicii publicznych” w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r. do godz. 14.00 (decyduje
data ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezpodrednio w siedzibie Urzedu, a
w przypadku, gdy zostaty nadane drogg pocztows, za date ich ztozenia uwaza sig date wplywu
do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul, Gdanska 34, Zgloszenia
dostarczone po terminie nic bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie
do dalszego postgpowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacii
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie, ul,
(Gdanska 34, 82-103 Stegna.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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, 5. 1 informujemy, i;

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

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

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

4) Dane osobowe bedy przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacjii ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, jednak przez okres
nie dluzszy niz do dwach lat od rozstrzygniccia procesu rekrutacji. '

5) Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. rozporzadzenia.

6) Odbiorcami Pani/Pana danych bedy osoby, ktére na podstawie upowaznienia przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora,

7) Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

~dostepu do trefci swoich danych oraz mozliwodei ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takie - w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobee przetwarzania Pafistwa danych.

- whiesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia 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 postgpowania rekrutacyjnego.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku 2 przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére sig¢ opicrajg wylgcznie na zautomatyzowanym preetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych. -




