Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urz¢dzie Gminy w Stegnie
z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

I. Stanowisko Pracy: Pracownik ds. zamdwicn publicznych i §rodkdéw zewngtrznych.

II. Wymagania niczb¢dne:

ok

10.

11.

Wyksztalcenie $rednic.
Minimum roczny staz pracy w administracji.
Posiadanic obywatclstwa polskicgo lub kraju Unii Huropejskicj badz innych panstw,
ktérym na podstawic umow micdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Osoba nicposiadajgca obywatelstwa polskicgo musi posiadaé¢ znajomosé jezyka
polskicgo potwicrdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.
Znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiej¢tno$é obstugi
komputcra.
Ukonczone 18 lat zycia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanic
7 petnych praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na vatrudnicnic na danym stanowisku.
Umicjetno$¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywno$¢, kreatywno$é, umicjetnosé
pracy w zcspole, clokwencja, dyskrecja, lojalno$é, szacunck do drugicgo cztowicka,
wytrwalo$¢, odpowicdzialnos¢, wysoka kultura osobista, umicjctnosé pracy
7 dokumentami clektronicznymi.
Znajomos$¢ przepiséw prawa:
e praktyczna znajomos¢ Ustawy Prawo zamoéwicen publicznych oraz przepisow
wykonawerzych 1 rozporzgdzen, Kodeks cywilny, Kodeks pracy, ustawy
o zwalczaniu nicuczciwej konkurencji, ustawy Prawo budowlane, ustawy
o ochronic konkurencji i konsumentéw, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowicdzialnosci za naruszenic dyscypliny finansow publicznych.
Umicjetno$¢ obshugi komputera: Internct, poczta clektroniczna, pakicty biurowe:
(cdytor tekstu, Fxcel).
Zdolno$¢ analitycznego mys$lenia 1 logiczncgo wnioskowania oraz jasnego
prezentowania wnioskow 1 opinii. ‘

III. Wymagania dodatkowe:

kW=

Szkolenic/ kursy 7 zakresu zamowien publicznych.
Znajomo$¢ zasad redagowania pism urzedowych.
F.atwo$¢ nawigzywania kontaktow.
Dyspozycyjnos¢ 1 samodziclnodc.

Prawo jazdy kat B.

Skrupulatnos¢ w sporzgdzaniu dokumentacii.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Przygotowanic oraz prowadzenic postgpowan o udziclenic zaméwich publicznych na
roboty, dostawy i ustugi, zgodnic z obowiazujacymi przcpisami ustawy prawo zaméwicn
publicznych.

Udziclanic pomocy referatom i jednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy
przy przygotowywaniu posigpowant o udziclenic zaméwicnia publicznego na roboty,
dostawy 1 ustugi realizowane w ramach projektow wspétinansowanych 7 funduszy Unii
Luropejskicj 1 innych Zrédet pozabudzctowych.

Obstuga BIP, platformy c-zamowicnia, platformy open-nexus w vakresic informacji
dotyczgcych zamoéwich publicznych.

Przygotowywanic projcktéw uchwal, zarzgdzen i regulaminéw w sprawach wynikaj gcych
z.zakresu obowigzkow oraz opracowanic 1 aktualizacja wewngtrznych aktow prawnych oraz
wzor6w dokumentacji postgpowania w sprawach zaméwicn publicznych.

Sporzadzanic rocznego planu postepowan o udziclenic zamédwich.

Koordynacja dziatan podejmowanych wspélnic z innymi samorzadami i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresic zamowien wspdlnych.

Analizowanie i przygotowywanic szacowania warto$ci zaméwicnia wydatkéw catego
urz¢du na biczacy rok w celu zastosowania prawidtowej proccdury.

Nadz6r nad zakupami dokonywanymi w urzgdzic w zakresie zgodnosci 7 ustawg Prawo
zamowien publicznych.

Prowadzenic korespondencji z Urzedem Zaméwich Publicznych w zakresic przewidzianym
Prawem zamdwien publicznych.

Udzielanie instruktazu i pomocy komérkom organizacyjnym urzedu w zakresic wyboru
wiasciwego trybu postgpowania i odpowicdnicgo prowadzcnia spraw 7 zakresu zaméwich
publicznych.

Monitorowanie i pozyskiwanie $rodkéw finansowych e Zrodet zewnetrznych
wspierajgcych realizacje inwestycji oraz rozwoju Gminy.

Wspoétpraca z referatami urzedu w zakresic opracowania dokumentéw strategicznych
dotyczacych rozwoju spoteczno- gospodarczego Gminy. ‘

Monitoring mozliwosci rozwoju Gminy Stegna poprrzes  realizacie inwestycji
wspotinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

Wspolpraca w realizacji zadan finansowanych 7 funduszu soteckiego w zakresic konsultacji
procesu inwestycyjnego.

Koordynacja dziatafi podejmowanych wspdlnic 7 innymi samorzgdami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresic realizacji wspdlnych projektow.

Nadz6r nad rozliczaniem zadan inwestycyjnych realizowanych ze srodkow wiasnych i przy
udziale $rodkéw zewnetrznych - kontrola wydatkéw pod wrgledem merytorycznym
legalnosci i zgodnosci z ustawa Prawo zamowich publicznych.

Prowadzenic sprawozdawczosci wynikajacej z zajmowancgo stanowiska.

Udziclanic pomocy referatom i jednostkom organizacyjnym ora. pomocniczym Gminy
przy przygotowywaniu i realizacji projektow wspotfinansowanych 7 funduszy Unii
Europejskiej 1 innych zrédet pozabudzetowych.

Wykonywanie innych polecen wydanych prrzez. Wéjta Gminy, Z-cc Wojta, Sckretarza
Gminy.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys CV (wraz 7 podanicm numeru telefonu kontaktowego).
2. List motywacyjny.



3. Kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostgpnego na stronic (bip.stegna.pl) lub w
sicdzibic Urzgdu Gminy w Stegnic — w referacic spoleczno-organizacyjnym (pok.15,
Ip.)

4. Kscrokopic dokumentéw potwicrdzajacych posiadanc wyksztatcenie, kwalifikacje,
dos$wiadczenic zawodowe (kopic $wiadectw pracy potwicrdzajgcych staz pracy lub
zaswiadczenic o aktualnym zatrudnicniu).

5. O$wiadcrzenic o posiadancj pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu 7
pelni praw publicznych oraz 7c nic byt prawomocnic skazany za przestepstwo umyslne
$ciganc z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

6. Os$wiadcrenic, 17 stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

7. Oswiadczenic - - zgoda na przetwarzanic danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Isuropejskiego i Rady (UlL) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqgdzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracownika ds. zaméwien publicznych i 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 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.).

Klauzula informacyjna RODO stanowi vatgcznik do ninicjszego ogloszenia.
O$wiadczenia winny by¢ podpisanc wlasnor¢ceznic.

VI. Warunki zatrudnicnia na stanowisku:

1. W petnym wymiarzc czasu pracy.

2. Kandydat podejmujgcy prace po raz picrwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kicrowniczym stanowisku urzedniczym, w crasie trwania zawartej na czas okreslony,
nic dtuzszy niz 6 micsigey umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawcza zakonczong
zdanicm cgzaminu v wynikicm pozytywnym.

3. Praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmnicj polowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godr. dzicnnic) v przewaga wysitku urnyslowcgo
zmicnne tempo pracy; praca w sicdzibic Urzgdu oraz w terenie.

4. Przed zawarcicm umowy o pracg kandydat bedzic zobowigzany do przcdiozenia
zaswiadczenia o nickaralnosci.

VIL Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnicnia os6b nicpelnosprawnych w jednostee
w miejscu poprzedzajagcym ogloszenie naboru.

Wskasniki zatrudnicnia os6b niepetnosprawnych w Urzedzic Gminy w Stegnie w miesigeu
poprzedzajagcym ogloszenic naboru nic przckraczat 6% w rozumicniu przepiséw o rchabilitacji
zawodowecj i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b nicpetnosprawnych.



VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercic oznaczoncej imicnicm
1 nazwiskiem oraz micjscem zamicszkania 7 dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko pracownika
ds. zamowicen publicznych i $Srodkow zewnetrznych” w terminic do dnia 12 listopada 2024
r. do godz. 14.00 (decyduje data zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentow
bezposrednio w siedzibic Urzedu, a w przypadku, gdy zostaly nadanc drogg pocztowa, za date
ich zlozenia uwaza si¢ datg wptywu do Urzedu) na adres: Urzgd Gminy w Stegnic, 82-103
Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po terminie nic bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sic
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznic.

Informacja o wyniku naboru bedzic umicszczona na stronic internctowej Biuletynu Informacii
Publiczncej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzic Gminy w Stegnie, ul.
Gdanska 34, 82-103 Stegna.

TR



KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji

o

Na podstawic art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Huropejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WT3
(ogdlne rozporzgdzenic o ochronic danych), publ. Dz. Urz. UE 1, Nr 119, s. 1 informujemy, iz

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

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

3) Danc osobowe bedg prrzetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urzednicze, w
tym wolne kicrownicze stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Stegnic.

4) Dane osobowe beda przetwarzane przez  okres  niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresdéw przechowywania okre§lonych w przepisach odrgbnych, jednak przez okres
nic dfuzszy niz do dwoch lat od rozstrzygnigeia procesu rekrutacii.

5) Podstawg prawng przctwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. roxporzeldzcnia.‘

6) Odbiorcami Pani/Pana danych bgdg osoby, ktore na podstawic upowaznicnia przetwarzajg dane
osobowe w imicniu Administratora.

7) Osoba, ktorej danc dotycza ma prawo do:

-dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobece przetwarzania Pafistwa danych.

- wnicsicnia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy.przetwarzanic danych odbywa sig
7 naruszenicm przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanic danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsckwencjg nicpodania danych osobowych

jest wykluczenic v postgpowania rekrutacyjnego.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku 2 przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nic podlega
Pan/Pani dccyzjom, ktore si¢ opicrajg wylacznic na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronic danych osobowych.




