Wojt Gminy Krzywceza

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Krzyweza

Krzyweza 36, 37-755 Krzywcza

Stanowisko ds. zamdéwien publicznych i inwestycji

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

1))
2)

3)

4)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie co najmniej Srednie lub Srednie branzowe, wyzsze pierwszego i drugiego
stopnia w rozumieniu przepisoéw o szkolnictwie wyzszym o kierunku: prawo, administracja,
architektura, gospodarka przestrzenna i urbanistyka,

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,

staz pracy: min. 5 lat z wyksztalceniem co najmniej $rednim lub $rednim branzowym
oraz min. 3 lata z wyksztalceniem wyzszym na stanowisku w administracji publicznej, -

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

doswiadczenie w przygotowywaniu decyzji administracyjnych,
doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskow inwestycyjnych,
doswiadczenie w przygotowywaniu zamowien publicznych,
doswiadczenie w nadzorowaniu inwestycji,

znajomos$¢ przepisow n/w ustaw:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) Kodeksu cywilnego

e) ustawy o finansach publicznych,

f) ustawy - Prawo zamowien publicznych,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,

biegla obstuga komputera oraz pakietu OFFICE,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$é, zdyscyplinowanie, planowanie, sprawna
organizacja pracy, umiejetnosé interpretacji aktéw prawnych.

Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

)

2)

3)
4)

5)

Przekazywanie zgodnie z tredcig art. 13 ustawy PZP wstepnego ogloszenia informacyjnego
o planowanych zaméwieniach publicznych,

przygotowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w oparciu
o zglaszane przez jednostki organizacyjne urzedu wnioski o wszczecie postepowan
o udzielenie zamdéwien publicznych,

przygotowywanie ogloszen o zamoéwieniu i o jego zmianie oraz przekazywanie ich do
publikacji lub zamieszczanie zgodnie z ustawa,

zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacji dotyczgcych postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego w zakresie wymaganym ustawa,

przygotowywanie projektéw pism zawiadamiajacych Prezesa Urzedu Zaméwien
publicznych o wszczgciu postepowan w trybie z wolnej reki i negocjacji bez ogloszenia,




6) przygotowywanie odpowiedzi na pytania wniesione przez wykonawcow w toku
postgpowania a dotyczacych opisu przedmiotu zamodwienia, warunkéow udzialu
w postepowaniu czy tez innych warunkow zamdwienia publicznego,

7) dokonywanie czynnosci otwarcia ofert zgodnie z porzadkiem odczytania ofert,

8) dokonywanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu oraz
badania i oceny ofert zlozonych w postepowaniu,

9) przygotowywanie wezwan do wykonawcoéw dotyczacych zlozenia wyjasnien do tresci
ztozonych ofert,

10) przygotowywanie pisemnych propozycji wykluczenia wykonawcdw, odrzucenia oferty oraz
wyboru najkorzystniejszej oferty w oparciu o ocene spelnienia przez wykonawcow
warunkow udzialu w postepowaniu, badanie i oceng ofert zgodnie z warunkami specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia,

11) sporzadzanie protokotu postgpowania zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie
odpowiednim rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow,

12) opracowywanie 1 wysylanie zawiadomien i pism zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem, ‘
13) opracowywanie 1 zamieszczanie ogloszen o udzieleniu zamoéwienia publicznego
i informacji dot. rozstrzygniecia postgpowania w formie i miejscu wymaganym przez

ustawe,

14) przygotowywanie pism o zwrot wadium,

15) udostepnienie wnioskodawcom dokumentacji z postepowania o zamdwienie publiczne,

16) kompletowanie dokumentacji postgpowania =z przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamowienia, przechowywanie i katalogowanie ww. dokumentacji oraz
przekazywanie do archiwum urzedu na podstawie odrebnych uregulowan,

17) rejestrowanie i prowadzenie rejestru zawartych i wniesionych zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy,

18) sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych,

19) udzial w pracach komisji ds. zamoéwien publicznych powolanej do oceny spetnienia
warunkow udzialu w postgpowaniu oraz badania i oceny ofert, zgodnie z Regulaminem
pracy Komisji,

20) przygotowywanie programow funkcjonalno uzytkowych na planowane inwestycje,

21) przygotowanie wymaganej dokumentacji technicznej i formalno-prawnej pod planowane
inwestycje,

22) koordynacja prac zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw oraz kontrola ich nalezyte;
realizacji wg zawartych umow, ustalonego harmonogramu rob6t i dostaw inwestorskich,

23) organizowanie odbiorow inwestorskich oraz po ich zakonczeniu rozliczenie zadania
1 przekazanie obiektu do uzytkowania,

24) przeprowadzanie przegladu w okresie realizacji inwestycji oraz w okresie gwarancji,
organizowanie odbioréw gwarancyjnych oraz egzekwowanie usunigcia stwierdzonych
usterek w okresie gwarancji wykonawczych,

25) wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii, uzgodnien
i pozwolen,

26) przygotowanie projektdéw umow niezbednych do realizacji inwestycji.




Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: | etat.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Krzywcza, 37-755 Krzywcza 36.

Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.)
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy w Krzywczy.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

—praca w siedzibie, praca w zespole, szkolenia, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji, wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

— bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

— budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwos¢ poruszania si¢ po calym budynku
ze wzgledu na réznice pozioméw w budynku — schody w ciagu korytarzy nie posiadaja
urzgdzen umozliwiajacych pokonywanie ich przez osoby niepelnosprawne, w tym
poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich,

— brak toalety przystosowanej dla oséb niepetnosprawnych w tym poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkich

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowej:

1. Krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV).

2. List motywacyjny.

3. Poswiadczone przez kandydata =za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach; w przypadku ukonczenia studiow zagranicznych - studia muszg by¢ uznane
w Rzeczypospolitej Polskiej).

4. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ =z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, a w przypadku trwajgcego
zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia) oraz kopie
dodatkowych kwalifikacji: zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach.

5. Podpisane o$wiadczenia kandydata :

1) o posiadanym obywatelstwie;

2) o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych;

3) o korzystaniu z pelni praw publicznych;

4) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe;

5) podpisana zgoda o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze (wzoér zgody stanowi zalgcznik nr 1
do ogltoszenia)

Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dane ustawowo
niezbedne, bedg przetwarzane wylacznie za zgodsg kandydata, wyrazong na piSmie (wzdér zgody
stanowi zalacznik nr 2 do ogloszenia)




Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 10 sierpnia 2020 r. (wlgcznie)
w siedzibie Urzedu Gminy Krzywcza w Biurze Obstugi Mieszkanca, w godz. od 7% do 15%
lub przestac¢ poczta (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres:

Urzad Gminy w Krzywcezy
Krzywcza 36
37-755 Krzywcza

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko ds. zaméwien publicznych
i inwestycji”

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzywcza w rozumieniu
przepisow ustawy z 27. sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0so6b niepetnosprawnych (t.j.Dz.U. z 2020 r. poz. 426) w czerwcu 2020 r. wynidst mniej niz 6%.

Informacje dodatkowe:

1.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie,

Postgpowanie kwalifikacyjne odbywa si¢ tylko w terminie i miejscu wyznaczonym przez
komisje.

Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;j,
niekompletne — podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony
do dalszego postgpowania.

Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentdéw poza ogloszeniem.

Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru, mianowania lub spétdzielcze] umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw
pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
zawierajacym okres zatrudnienia.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzywcza a takze na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Krzywcza.

Dokumenty aplikacyjne zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres nie dfuzszy niz 3 miesigce od ogloszenia informacji o wynikach naboru. Kandydaci,
z ktorymi nie nawiagzano stosunku pracy majg prawo do odebrania zlozonych w formie
papierowej dokumentdw, ktdre po bezskutecznym uptywie tego terminu zostang zniszczone.
Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych:

Klauzula informacyjna w trybie art. 13 RODO dla kandydatéw do pracy

Na podstawie art. 13 ust 1 i 2 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informuje¢ Panig/Pana iz:

1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad

Gminy w Krzywezy, 37-755 Krzywcza 36 (zwany dalej: Urzad);




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

administrator wyznaczy?t Inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowaé
sie poprzez e-mail: surowkalegal@surowka-legal.pl lub tel. 606 977 407 lub pisemnie na
adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowaé sie we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych;

dane osobowe zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres
nie dluzszy niz 3 miesigce od ogloszenia informacji o wynikach naboru. Kandydaci,
z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy majg prawo odebrania ztozonych w formie
papierowej dokumentow, ktore po bezskutecznym uplywie terminu zostang zniszczone.

dane osobowe kandydatow beda przetwarzane dla celéw rekrutacji do pracy w Urzedzie
oraz w kolejnych naborach kandydatéw na pracownikéw Urzedu na podstawie wyrazone;j
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

odbiorcg Pafstwa danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot $wiadczacy ustugi rekrutacji;

osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest
rOwnoznaczne zrezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO;

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych,
z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodnos$ci z prawem przetwarzania
danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie.

Informacje o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Krzywczy.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Wojciech Sobol — Sekretarz Gminy Krzywcza
tel.16 671 14 86 w. 28.

Krzyweza, dn. 31.07.2020 r. Waclaw Pawlowski




Zalacznik nr 1 do ogloszenia

Zgoda na przetwarzanie danych dla kandydata do pracy

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ziozonym
podaniu o pracg, przez Urzad Gminy Krzywcza, 37-755 Krzywcza 36, dla celéw
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przez mnie stanowisko pracy w tut. Urzedzie Gminy,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2019
r., poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), kodeksem pracy oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019 r.,, poz.1282)”,

( Data i podpis kandydata)




Zatacznik nr 2 do ogloszenia

Zgoda na przetwarzanie danych dla kandydata do pracy

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zloZzonym
podaniu o pracg, ponad ustawowo niezbedny zakres, okreslony w art.22! Kodeksu pracy
(tj.Dz.U. 2 2019 1, poz.1040 ze zm.) przez Urzad Gminy Krzywcza, 37-755 Krzywcza 36,
dla celéw prowadzenia rekrutacji na aplikowane przez mnie stanowisko ds. zamowien
1 inwestycji w tut. Urzedzie Gminy, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (tj.Dz. U. z 2019 r, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
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 (RODO),
kodeksem pracy oraz ustawa o pracownikach samorzgdowych (tj.Dz.U. z 2019 r,
poz.1282)”.

(Data i podpis kandydata)




