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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
nr ROXIV.210.11.2021

Wojt Gminy Psary
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Psarach, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

Stanowisko i wymiar czasu pracy:
samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych — pelny etat

Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie — wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym (studia I stopnia),

b) staz pracy — minimum 1 rok stazu pracy,
¢) znajomos¢ ustawy: Prawo zamdwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi do ustawy,

d) pelna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
i niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywno$¢, samodzielnos¢,

b) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

¢) dyspozycyjnosé;

d) umiegjgtnos¢ poprawnego formutowania tresci pism,
e) rzetelnosc¢ i kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Opracowanie i biezaca aktualizacja regulaminéw udzielania zaméwien publicznych oraz wzoréw

dokumentacji o udzielenie zamo6wienia publicznego.

b) Sporzadzanie i aktualizacja planow zamdwien publicznych.

¢) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

d) Prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych.

e) Przygotowanie, przeprowadzanie i udzielenie zaméwien publicznych w trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych i regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowigzujacego
w Urzedzie Gminy w Psarach.

f) Przygotowanie, przeprowadzenie i udzielenie zamo6wien publicznych, ktérych wartos$¢, bez podatku
od towarow i ushug, jest mniejsza niz kwota 130 tys. zt na podstawie obowigzujacego regulaminu
w Urzedzie Gminy w Psarach.

g) Przygotowanie, przeprowadzanie i udzielenie zamdwien publicznych w trybie ustawy
Prawo zamdwien publicznych w jednostkach organizacyjnych gminy 1 gminnych osobach
prawnych.

h) Nadzor oraz koordynacja dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie przestrzegania
Zapisow ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz obowigzujacych
w Urzegdzie Gminy w Psarach regulaminow udzielania zamowien publicznych.

1) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i gminnymi osobami prawnymi
w zakresie dotyczacym udzielenia zamdowien publicznych.

j) Przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawie powotania komisji przetargowe;j.



k) Organizowanie posiedzen komisji przetargowej oraz obstuga techniczno - organizacyjna komisji.
1) Przygotowywanie projektow uméw zawieranych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.
m) Przygotowywanie anekséw do uméw zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.

n) Prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

0) Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ na wniesione srodki ochrony prawnej.

p) Zwrot wadium.

5) Warunki pracy na danym stanowisku:

a) Stanowisko pracy usytuowane jest na (parterze/ Il pigtrze w budynku Urzedu Gminy Psary
(nie ma windy);

b) Pelny*/niepetny wymiar czasu pracy;

¢) Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwos$¢*/nie-ma-mezliweoset zatrudnienia na czas
nieokreslony;

d) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzgdzeniem Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych;

e) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia

ogloszenia przekroczylnie-przekreezyt 6%.

6) Wymagane dokumenty:

a) Curriculum Vitae — nie zawierajgce zdjecia, z podaniem tylko informacji okreslonych w art.22 ' Kodeksu
pracy (tj. imi¢ i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania — adres
do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia), dane kontaktowe,

b) list motywacyjny;

¢) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia — §wiadectwa pracy, zaswiadczenie o

zatrudnieniu;

) podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni

praw publicznych i niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umysinie
(Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);

g) podpisane oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacii;

h) podpisane oswiadczenie o obowigzku publikacji danych osobowych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

1) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy — kancelaria na parterze budynku lub
» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4
(liczy sig¢ data wptywu do Urzgdu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 19 lipca 2021 r. godz. 17.00. Oferty nalezy sktadac
wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko urzednicze — samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych — pelny etat.”

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Psarach.



Pepuszeza—sig/Nie dopuszcza si¢* mozliwosci sktadania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Kandydatéw zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najp6zniej w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania konkursowego, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Psary, dnia 08.07.2021 r.

*)niepotrzebne skresli¢

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Psary z siedzibg w Urzad Gminy
w Psarach ul. Malinowicka 4, 42-512 Psary;

b) W przypadku pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych prosimy o kontakt
z inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Psary, e-mail: iod@psary.pl;

c) Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku naboru odbywa
si¢ w oparciu o:

— przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust 1 lit.
¢ RODO) w zakresie wskazanym w tych przepisach,

- dobrowolnie wyrazong zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO — w przypadku podania danych
nalezacych do szczegdlnych kategorii danych), w przypadku pozostalych danych;

d) Pani/Pana dane osobowe podane w dokumentach aplikacyjnych przetwarzane begda w celu
przeprowadzenia rekrutacji na w/w stanowisko wg ustalonych termindéw w zaleznosci od daty ogloszenia
o naborze:

- jesli nabdr ogloszono w terminie od dnia 1 stycznia do 30 czerwca — dokumenty aplikacyjne
beda przechowywane do dnia 31 grudnia roku, w ktéorym ogloszono nabor,

- jesli nabor ogtoszono w terminie od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia — dokumenty aplikacyjne
beda przechowywane do dnia 30 czerwca nastepnego roku;

e) Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cotnigciem;

f) Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane innym podmiotom;

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uznam ze przetwarzanie
danych osobowych naruszajg przepisy RODO;

h) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w celu podejmowania zautomatyzowanej

decyzji i nie beda przetwarzane w celu profilowania.
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