OGLOSZENIE WOJTA GMINY PSZCZEW z dnia 3 listopada 2021 roku
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. p0z.1282 ) Wojt Gminy Pszczew oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania
srodkow zewnetrznych.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy

ul. Rynek 13

66-330 Pszczew

1. Wymagania niezbedne:

1/ obywatelstwo polskie,

2/ petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3/niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4/ nieposzlakowana opinia,

5/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

6/ wyksztatcenie wyzsze,

7/ co najmniej 3 — letni staz pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

1/ wyksztatcenie wyzsze

2/ mile widziane do$wiadczenie zawodowe w zakresie aplikowania o $rodki zewngtrzne,

3/ mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie praktycznego stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

4/ mile widziane szkolenia/kursy z zakresu pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i Prawa
zamoOwien publicznych,

5/ znajomos¢ zagadnien wynikajacych z przepisow: prawa zamowien publicznych, finansow
publicznych, administracji publicznej, samorzadu terytorialnego,

3. Kryteria oceny:

1/ przygotowanie merytoryczne,

2/ zebrane materiaty dokumentujace praktyke zawodowa,
3/ tre$¢ 1 poprawnos$¢ wypowiedzi,

4/ komunikatywnos¢,

5/ umiejetnos$¢ autoprezentacji.




4. Zakres wykonywanych zadan:
Z zakresu zamowien publicznych w szczegélnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, tj. ustawg Prawo zaméwien publicznych,
aktami wykonawczymi do ustawy Pzp oraz wewngtrznymi uregulowaniami;

2) weryfikacja opisu przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci pod katem jego zgodnosci
Z przepisami ustawy Pzp;

3) przygotowywanie dokumentacji przetargowej (Specyfikacja Warunkow Zamowienia z
zalgcznikami) oraz przygotowanie stosownych ogloszen i ich publikacja zgodnie z
wymogami Pzp;

4) udzial w pracach komisji przetargowych;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

6) prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie
zamOwienia publicznego, w tym rowniez korespondencji wynikajacej z procedur
odwotawczych;

7) ocena sktadanych ofert oraz weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji
przetargowej sporzadzanej w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,

8) wspolpraca i ciaggly kontakt z komodrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi
merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych;

9) wspolpraca z organami kontrolujgcymi;

10) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie regulacji wewngtrznych urzedu gminy
dotyczacych zamoéwien publicznych zgodnie zustawga Pzp 1 obowigzujacymi
przepisami prawa;

11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem umoéw na dostawy, ustugi i roboty
budowlane do 130 tys zt;

12) koordynacja udzielanych zamowien pod wzgledem obowigzujacych limitow
kwotowych;

13) opracowywanie rocznych planéw zamoéwien oraz ich aktualizacja oraz ich publikacja
zgodnie z przepisami Pzp dla urzedu gminy;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych zgodnie
Z ustawg Pzp 1 obowigzujacymi przepisami prawa;

15) aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu
gminy dotyczacych zaméwien publicznych;

16) prowadzenie = dokumentacji  zrealizowanych  zamowien  publicznych, w
tym  archiwizowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoéwien
dokonywanych w urzedzie gminy.

Z. zakresu pozyskiwania Srodkow zewnetrznych w szczegolnosci:

1) biezace wyszukiwanie i upowszechnianie informacji na temat aktualnych
programOw unijnych 1 krajowych oraz koordynacja zadan zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkéw zewngtrznych dla gminy,

2) prowadzenie stalego monitoringu w zakresie pozyskiwania Srodkoéw
zewnetrznych w tym o zasadach, naborze, i terminach aplikowania oraz
biezace informowanie Wojta Gminy o mozliwo$ciach ubiegania si¢ o srodki,

3) opracowywania wnioskow dotyczacych s$rodkow z funduszy UE
1 innych zrodet finansowania,



4) rozliczanie rzeczowe 1 finansowe realizowalnych zadan z instytucjami
wspotfinansujgcymi,
5) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:
a) realizacji projektow pod katem zgodno$ci z umowg z instytucja
wspotfinansujacymi,
b) koordynowaniu, modyfikacji opracowan strategicznych gminy pod
wzgledem stawianych wymogdéw przez fundusze zewnetrzne,
¢) koordynacji dziatan inwestycyjnych,
6) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach
pozyskania srodkoOw na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,
7) uczestnictwo w szkoleniach, naradach w zakresie pozyskiwania funduszy
zewngtrznych,
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) Umowa o prace.
2) Pelny wymiar czasu pracy.
3) Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.
4) Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Gminy Pszczew, w miar¢ potrzeb w terenie,
bardzo dobrze wyposazone w urzadzenia techniczne.
5) Praca przy komputerze.
6) Bezposredni kontakt z petentami.
7) Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy.
8) Woyjazdy stuzbowe w miare potrzeb.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze (wrzesien 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy PSzczew w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6 %.

7. Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy, za§wiadczenia o zatrudnieniu,

5) kserokopie dyplomow /§wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen /dyplomow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenia kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

badz o profilu prowadzenia takiej dziatalnosci,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 15 listopada 2021
do godz. 15/30, osobiscie w siedzibie Urzedu - Urzad Gminy Pszczew, ul. Rynek 13, 66-
330 Pszczew, w sekretariacie (I pietro), w zamknigtej i opisanej kopercie: ,,Nabor —
Inspektor ds. zamdéwien publicznych i pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych” lub pocztg
na adres Urzedu, z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér — Inspektor ds. zaméwien publicznych
i pozyskiwania Srodkow zewnetrznych”.

Oferty ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Kandydaci zakwalifikowani do postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
indywidualnie o jego miejscu i terminie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem: www.bip.pszczew.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Pszczew ul. Rynek 13.

Wajt Gminy Pszczew

Jozef Piotrowski

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 61 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(tekst jedn. Dz.U. 2021 poz. 735) w zw. z art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Pszczewie reprezentowany
przez Wojta Gminy Pszczew z siedzibg w Pszczewie, ul. Rynek 13, 66-330 Pszczew,
ug@pszczew.pl, tel. 95 7492 310;

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
poprzez email: dpo@pszczew.pl lub korespondencyjnie na adres: Urzad Gminy w Pszczewie, ul.
Rynek 13, 66-330 Pszczew. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowac¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu dopelnienia obowiazkéw okreslonych w

przepisach prawa art. 6 ust 1 pkt c RODO na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320).

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepnianie inny odbiorcom.

5. Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowe;.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 30 dni od zakonczenia rekrutacji.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.



8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem realizacji procesu rekrutacji. Jest
Pan/Pani zobowiazana do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci dopuszczenia Pana/Pani osoby do procesu rekrutacji.

10.Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.



