Kozminek, 1 kwietnia 2019r.
SG.1111.....2019

Wéjt Gminy Kozminek
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko
inspektor ds. zaméwien publicznych w Referacie Inwestycji i Rozwoju

Wymagania niezbedne:
Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Ukoniczone 18 lat oraz petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pefni
praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztatcenie wyzsze.
Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwa skarbowe.
e Dyspozycyjnos¢ , samodzielno$é i odpowiedzialnos¢.
2.Wymagania dodatkowo pozadane:
e Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.
* Umiejetnos¢ pracy w zespole .Umiejetnosci analityczne.
* Znajomos¢ przepiséw prawnych, dotyczacych jednostek samorzadowych, finanséw
publicznych, zamoéwien publicznych.
Odpornos¢ na stres.
Sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé.
Wysoka kultura osobista.
Staz pracy na tozsamym lub podobnym stanowisku.
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3. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pehny etat,
2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do piatku (wg stanu na dzien ogloszenia
naboru na kierownicze stanowisko urzednicze),

3)wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.z 2018 poz. 936 ze zm.) oraz
Zarzadzenie nr 34.2018 Wéjta Gminy Kozminek z dnia 6 czerwca 2018 roku w sprawie: ustalenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy Kozminek

4) wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia kazdego miesiaca,
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzgdu Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

* kserokopie Swiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kwestionariusz osobowy,

* pisemne oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych,




* kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2018r. , poz. 1260 ze zm.),

* inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

S. Gléwne czynno$ci na stanowisku inspektora ds. zamowien publicznvych:

I. Dokonywanie zakupéw po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

2. Wspéldziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegélnosci w

zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych.

Opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

Doradztwo, kontrola, akceptacja i czynne wspdtdziatanie w przygotowaniu dokumentacji

dotyczacej udzielenia zaméwienia publicznego na wszystkie realizowane przez Urzad Gminy

Kozminek dostawy, ustugi i roboty budowlane w zakresie wyboru trybu, ogloszenia,

specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, protokotu postepowania przetargowego oraz

innych wymaganych dokumentow.

7. Prowadzenie instruktazu w zakresie obowiazujacych przepiséw o zaméwieniach publicznych.

. Udziat w posiedzeniach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji.

. Przekazywanie, wprowadzanie do opublikowania w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz

inny powszechny sposob ogloszen o przetargach i wynikach przetargow.

10.  Kontrola stosowania przepiséow obowigzujacych w zakresie udzielania zaméwien
publicznych w komérkach organizacyjnych Urzedu.

11. Przygotowywanie wzorcowych dokumentéw w zakresie udzielanych zaméwien.

12. Biezace sledzenie i instruowanie innych pracownikéw o zmianach w zakresie obowiazujacych
przepisdw o zamowieniach publicznych.

13. Wspéldziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

14. Nadzorowanie realizacji zawartych uméw z wykonawcami.

15. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

16. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

17. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

18. Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
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Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj.w marcu 2019r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kozminek w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wyniést ponizej 6 %.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach do Urzedu Gminy Kozminek, ul. Kosciuszki 7,pokdj Nr 11
(Sekretariat) z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. zamowien publicznych w Urzedzie
Gminy Kozminek ” w terminie do 1 kwietnia 2019r. do 15 kwietnia 2019r. do godziny 15.00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane. Blizszych
informacji udziela: Sekretarz Gminy , Joanna Karpisiewicz tel. 62 7638602. Dokumenty: list
motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych




osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. , poz. 922
ze zm.) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018,
poz. 1260 ze zm.)”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Kozminek oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Kozminek , ul. Kosciuszki 7 i na
stronie internetowej Urzedu Gminy Kozminek www.kozminek.pl

Lista kandydat6w, ktorzy spetnili wymagania formalne postepowania rekrutacyjnego
zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy Kozminek
(bip.kozminek.pl) i na tablicy ogloszen, a kandydaci spetniajacy wymogi formalne
zostang powiadomieni o terminie postgpowania sprawdzajacego.
Nabér odbedzie si¢ w dwdch etapach. I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentéw, 11
Etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny. O terminie II etapu osoby,
Ktére spetnig warunki formalne, zostana powiadomione pisemnie lub telefonicznie .

7. Klauzula informacyjna
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb bioracych udzial w procesie
rekrutacji .

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) - dalej RODO, informujemy, ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Kozminek majacy swoja
siedzibe w Urzedzie Gminy Kozminek, ul. Kosciuszki 7, 62-840 Kozminek; tel. 62
7637085, gmina@kozminek.pl.

2. W Urzedzie Gminy Kozminek powotany zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktorym
mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem: Urzedzie Gminy Kozminek, ul. Kosciuszki 7, 62-
840 Kozminek; tel. 62 7637085 email: bieniaszczyk@kozminek.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji praw iobowiazkéw
wynikajacych z procesu rekrutacji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ochronie
danych osobowych, Kodeksem Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
innymi aktami normatywnymi niezbednymi do realizacji zadan wynikajacych z ww.
ustaw.

4. Zakres przetwarzanych danych: imi¢ (imiona), nazwisko, imiona rodzicéw, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, inne dane osobowe, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez kandydata ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w procesie rekrutacji.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez komérki organizacyjne Urzedu
Gminy, ktorych praca zwigzana jest z prowadzeniem spraw zwiazanych z procesem
rekrutacji, dotyczacych w szczegolnosci: przetwarzania danych osobowych znajdujacych
si¢ w dokumentacji rekrutacyjnej, w tym réwniez przechowywania tych danych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

6. W zwiazku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych. Odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga by¢ tylko instytucje uprawnione do odbioru tych danych w zakresie i w
celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie obowiazujacego prawa.

7. Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez okres okreslony w przepisach prawa
i zgodnie z tymi przepisami.




8. Pani/Pana dane nie podlegaja profilowaniu.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbednym do udziatu przez
Pania/Pana w procesie rekrutacji.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo:
* dostgpu do swoich danych, w tym prawo do uzyskania kopii danych,

e zadania sprostowania danych, ich usunigcia lub ograniczenia przetwarzania (jezeli s3
nieprawdziwe lub nieaktualne);

* wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
e przeniesienia swoich danych;

* wniesienia skargi w zakresie ochrony danych osobowych do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel.
22 531 03 00, jezeli stwierdzi Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.
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