Zarzadzenie Nr 11/2021
Wojta Gminy Skape
z dnia 5 lipca 2021 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko pracy —
specjalista ds. zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6Zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko pracy — specjalista ds. zamowien
publicznych.

§ 2. Ogtoszenie o konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ inspektorowi ds. kadr, oswiaty, kultury.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 11/2021
Woéjta Gminy Skape

z dnia 5 lipca 2021 roku

WOJT GMINY SKAPE
Ogtasza otwarty nabér na wolne stanowisko pracy -
specjalista ds. zaméwien publicznych

Miejsce pracy: Urzad Gminy Skape, Skape 65, 66-213 Skape.
Nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. zaméwien publicznych

okreslenie stanowiska: umowa o prace na czas nieokreslony (zgodnie z art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282
z pézn. zm.), w petnym wymiarze czasu pracy.

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

6)
7)

Wymagania niezbedne wobec kandydata:

obywatelstwo polskie,

obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktéorym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
(o$wiadczenie),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe(o$wiadczenie),
nieposzlakowana opinia (o$wiadczenie),

wyksztatcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe,

wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepisow prawa zwigzanych
z zakresem wykonywanych zadan, w szczegdélnosci przepiséw ustawy
Prawo zaméwier publicznych i ustawy o finansach publicznych,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw m.in.
pakietu MS Office.

predyspozycje osobowos$ciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, odporno$é na stres.

prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan specjalisty naleze¢ bedzie:

1)

prowadzenie spraw w zakresie zamoéwien publicznych w trybie ustawy Prawo

zamowien publicznych, w tym:

— przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w oparciu
o niezbedne dokumenty i materiaty,

— przygotowanie procedury przeprowadzenia przetargéw,

— sporzadzanie sprawozdarn oraz prowadzenie rejestrow udzielonych
zamowien publicznych,

— staty nadzér nad realizowanymi zamoéwieniami,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym gminy oraz z energig
elektryczna w gminie,
3) prowadzenie spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) podanie o zatrudnienie zawierajace imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz staz
pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

3) dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagan okreslonych w pkt 1 niniejszego
ogtoszenia (oswiadczenia),

4) poswiadczone przez kandydata czytelnym podpisem kserokopie zaswiadczen
o ukoAczonych kursach i szkoleniach zwigzanych ze wskazanym stanowiskiem.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
wiecej niz 6%.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
e praca przy monitorze ekranowym,
e obstuga urzadzen biurowych (drukarka, faks, kserokopiarka),
e miejsce pracy nie jest dostosowane dla oséb niepetnosprawnych, poruszajgcych
sie na wozku inwalidzkim (budynek nie posiada windy ani podjazdu).

7. Informacja o sposobie, terminie i miejscu sktadania ofert:

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i numerem telefonu oraz dopiskiem ,Konkurs na wolne stanowisko pracy - specjalista
ds. zaméwieri publicznych” osobiécie (w Sekretariacie Urzedu Gminy Skape) lub listem
poleconym (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Skape).

¢ termin: do dnia 19 lipca 2021 roku do godz. 15.00

e miejsce: Urzad Gminy Skape, Skape 65 66-213 Skape
Oferty ztozone po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Niekompletne oferty, nie spetniajgce wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, a
takze dostarczone po wyznaczonym terminie zostana rozpatrzone negatywnie.

8. Dodatkowe informacje

o dane kandydata, ktéry spetni wymagania formalne, okreslone w pkt 1, i zostanie
wybrany do pracy w ramach niniejszego konkursu, zostang ogtoszone w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skape (www.skape.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Skape,

e dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang przez kandydata odebrane po uptywie
trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury rekrutacji zostang protokolarnie

zniszczone. Informacji dotyczacych naboru udziela inspektor ds. kadr Urzedu

Gminy Skape, tel. 068 3419227 wew. 30,

o informacje o kandydatach, ktorzy zglosi si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



9. Informacja o sposobie powiadomienia kandydatéw, terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego:

e terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie. Osoby, ktére nie speitnia wymogoéw
formalnych nie bede informowane.

e informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w B|uletyn|e Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Skape (www.skape.pl) w zaktadce ,Nabor kandydatéow
na wolne stanowiska urzednicze”.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - RODO informujemy,
ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Skagpe, Skagpe 65,
66-213 Skape, wojt@skape.pl , tel. 683419212.

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych mozna sie kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych u
Administratora listownie na adres administratora, na adres e-mail: iod@skape.pl Iub tel.
683419213.

3. Celem przetwarzania Pani/Pana danych jest rekrutacja i ewentualne zatrudnienie w Urzedzie
Gminy w Skgpem na stanowisku — specjalista ds. zamowien publicznych.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych:

a) dla potrzeb rekrutaciji:
- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
—art. 6 ust. 1 lit. b RODO niezbedno$¢ do zawarcia i wykonywania umowy lub do podjecia
dziatan przed zawarciem umowy,
- art. 6 ust. 1 lit. a RODO na podstawie zgody jesli przekazujg nam Panstwo dane, ktore nie
wynikajg wprost z przepisow prawa;

b) w zwigzku z zatrudnieniem:

— art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO iart. 9 ust. 2 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zakresie m.in.
rozliczen podatkowych, ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz prowadzenia
dokumentacji pracowniczej, wyptaty wynagrodzen,
art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu realizacji umowy o prace;

5. Odblorcq danych osobowych beda:

a) w zwigzku z rekrutacjg (w zakresie imienia i nazwiska i miejsca zamieszkania wybranego

kandydata) — dane beda udostepnione w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Skape,

b) w zwigzku z zatrudnieniem:

— organy publiczne oraz inne podmioty, ktérym Administrator udostepni dane na podstawie
przepiséw prawa,

— podmioty, ktére przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajgce).

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:

a) dla potrzeb rekrutacji — przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutaciji,

b) w przypadku zatrudnienia:
- akta osobowe przez caty okres zatrudnienia i nastepnie zgodnie z przepisami prawa pracy
(przez okres 10 lat od ustania zatrudnienia),



10.

1.

12.

- pozostate dokumenty przez okres niezbedny do realizacji celu, w ktorym s3 przetwarzane,
a po jego zrealizowaniu przez czas okreslony przez przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa (ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
aktach wykonawczych do tej ustawy).
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. W przypadku
rekrutacji wniesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udzialu w
procesie rekrutacji.
Osobie, ktorej dane sa przetwarzane przystuguje prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj.: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli uwaza Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.
W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji oraz zatrudnienia zadne decyzje nie beda
podejmowane w spos6b zautomatyzowany oraz nie bedg budowane zadne profile.
Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy.
Podanie danych osobowych do zatrudnienia jest obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa.



