ORG.2110.1.2021 Stanistawow, dnia 10 grudnia 2021r.

WOJT GMINY STANISEAWOW
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:
ds. zamowien publicznych i inwestycji
w Urzedzie Gminy Stanistawéw,

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

obywatelstwo: polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
0 szkolnictwie wyzszym z zakresu: prawa, budownictwa, administracji, kierunkow
technicznych, zaméwien publicznych, ekonomii,

dos$wiadczenie zawodowe: 3 lata stazu pracy w tym minimum 1 rok pracy
W administracji publicznej oraz do§wiadczenia zawodowego w obszarze inwestycji lub
zamoOwien publicznych,

znajomos$¢ pakietu MS Office, w szczegolnosci aplikacji Word, Excel, PowerPoint oraz
umiejetnos¢ postugiwania sie¢ technikami internetowymi, obstuga urzadzen biurowych,

10)znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu: Prawo zaméwien publicznych, prawo

budowlane, ustawy o drogach publicznych, o finansach publicznych, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego, ustawy o samorzadzie
gminnym,

11)posiadanie prawa jazdy kat.: B, czynne prowadzenie samochodu i brak statych

przeciwskazan do jego prowadzenia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

Predyspozycje osobowosciowe:

a) odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, komunikatywnos$¢,
b) wysoka kultura osobista,

C) samodzielnosc,

d) odpornos¢ na stres.

Umiejetnosci:

a) umiejetno$¢ pracy w zespole,

b) konsekwencja w realizacji zadan,

C) umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) samodzielne przeprowadzanie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawa Prawo

zamowien publicznych, (planowanie, szacowanie warto$ci zamowienia, sporzadzanie
Specyfikacji Warunkow Zamowienia oraz innej dokumentacji przetargowej) w ramach
udzielania zamdwien publicznych przez Gming Stanistawow,



2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

wspolpraca z merytorycznymi komodrkami organizacyjnymi urzedu, w szczegdlnos$ci
w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednej do udzielania
zamoOwien publicznych,

prowadzenie spraw i kompletowanie dokumentacji dot. zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

opracowywanie projektow umow, zlecen lub umow o dzieto zwigzanych ze zlecaniem
zadan inwestycyjnych lub remontowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacjg inwestycji
I remontow, a w szczegdlnos$ci:

a) kompletowanie dokumentacji projektowo-technicznej,

b) wystgpowanie z wnioskami o uzyskanie pozwolen na budowe¢ gminnych

inwestycji lub dokonywanie zgloszen,

€) dokonywanie zgloszen do nadzoru budowlanego o zakonczeniu budowy

inwestycji gminnych,

d) organizowanie odbioréw koncowych realizowanych inwestycji i remontow,
udostepnianie informacji publicznej, w tym przekazywanie informacji przeznaczonych
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu zajmowanego stanowiska,
wykonywanie innych czynnosci zleconych bezposrednio przez Kierownika Referatu
Inwestycji, Remontoéw i Ochrony Srodowiska lub Wéjta Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

wymiar czasu pracy: pelny etat,

miejsce 1 stanowisko pracy: praca biurowa zwigzana z obslugg monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie, obstugg bezposrednig klienta na parterze budynku Urzedu
Gminy Stanistawow, ul. Rynek 32 oraz czegstymi wyjazdami stuzbowymi w teren
Gminy.

5. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie przekracza 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

list motywacyjny oraz zyciorys (curriculum vitae),

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie, ustalonego
Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018r., poz. 2369),

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym za zatrudnienie na danym
stanowisku,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych  dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
11) inne dokumenty.



Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, a kserokopie dokumentow potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem wiasnorgcznym podpisem kandydata.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych
I inwestycji w Urzedzie Gminy Stanistawow”; osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Stanistawéw lub przesta¢ poczta pod adres: Urzad Gminy Stanistawéow, ul.
Rynek 32, 05-304 Stanistawow, w terminie do dnia 28 grudnia 2021r. do godziny 12.00
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy).

2. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wynikach wstepnej selekcji wraz z informacja o miejscu 1 terminie testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej umieszczona bedzie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Stanistawow (BIP) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Stanistawow.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Stanistawow oraz na stronie internetowej gminy i w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Stanistawow (BIP) http://bip.stanislawow.eu/.

8. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w zwigzku z naborem na
wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Stanistawow

W zwigzku z realizacja wymogow art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (zwane dalej ,,RODO”), Administrator informuje o zasadach oraz
0 przyshugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Stanistawow, z siedzibg przy
ul. Rynek 32 w Stanistawowie (05-304 Stanistawow).

2.W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac sig¢
z inspektorem ochrony danych (zwanym dalej 10D) wyznaczonym przez Administratora:
poczta tradycyjng na adres: IOD, ul. Rynek 32, 05-304 Stanistawéw lub na adres e-mail:
iod@stanisl awow.pl.

3.Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego® w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy?, natomiast inne dane na
podstawie zgody?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na
ich przetwarzanie?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg

L Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);

2 Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040, 1043, 1495.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);
3 Art. 6 ust. 1 lita RODO;
4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO;


http://bip.stanislawow.eu/
mailto:iod@stanislawow.pl

do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Wojt Gminy Stanistawéw zawart umowe na s§wiadczenie ustug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.
5.Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, a nastgpnie w celu umozliwienia odbioru
dokumentow przez osobe, ktora ztozyla do Urzedu Gminy Stanistawow przez okres nie
dhuzszy niz jeden miesiac.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo:
1) dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
2) do sprostowania (poprawiania) danych;
3) do usunig¢cia danych osobowych;

4) do ograniczenia przetwarzania danych;
5) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.
7.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.
8.Pani/Pana dane osobowe nie beda profilowane ani tez nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Wit

/-/ Kinga Anna Sosinska



