WOIT GMINY ZABIA WOLA
OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO
na stanowisko urzednicze do spraw zamowien publicznych

w Referacie Inwestycji Urzedu Gminy Zabia Wola

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze kierunek: prawo, administracja lub studia podyplomowe
z zakresu zamowien publicznych,

3) doswiadczenie przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, potwierdzone zaswiadczeniem wydanym przez
pracodawce,

4) znajomosé przepiséw ustaw: Prawo Zamédwien Publicznych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktualnych
dyrektyw unijnych w sprawie koordynacji procedur udzielania zamoéwien
publicznych,

5) znajomos$¢ strony UZP oraz obstugi komputera w zakresie programéw
powszechnie uzywanych (m.in. Open Office, MS Office, sSrodowisko MS Windows),
mile widziana znajomos$¢ systemu EZD,

6) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutaciji,

10)umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu oraz w zespole,

11)umiejetnos$c jasnego i precyzyjnego wyrazania mysli w mowie i w pismie,

12)nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$¢ w dziataniu, zorientowanie na rezultaty pracy,

2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

3) rzetelnos¢ i terminowosg,

4) komunikacja werbalna i pisemna.

3. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan w trybie zamowien publicznych.

2) Udziat w pracach Komisji przetargowej.

3) Sporzadzanie protokotu i dokumentacji postepowania.

4) Prowadzenie korespondencji z wykonawcami.

5) Przekazywanie ogtoszen do Urzedu Zamoéwien Publicznych i publikacja
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

6) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych
zamowien.

7) Sporzadzanie wymaganych planéw i sprawozdawczosci w zakresie realizacji
zamoéwien publicznych.

8) Prowadzenie Rejestru Zamodwien Publicznych.

9) Zawieranie umow z wykonawcami, dostawcami.

10)Prowadzenie Rejestru Umoéw udzielonych zamédwien publicznych.

11)Przygotowywanie i prowadzenie zamoéwien publicznych bez zastosowania
przepisow ustawy Prawo Zamdwien Publicznych zgodnie z Regulaminem Wdjta
Gminy.

12)Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie dziatania Referatu.



4. Informacja o warunkach pracy:

1) praca biurowa przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajaca
sprawnosci obu rak, powyzej czterech godzin dziennie,

2) praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt
i porozumiewanie sie z innymi osobami oraz udzielanie informacji i wyjasnien,

3) praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,

4) siedziba Referatu usytuowana jest na pierwszym pietrze budynku,
przystosowanego do obstugi oséb niepetnosprawnych.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
(kursy, szkolenia), staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

4) Zaswiadczenie wydane przez pracodawce potwierdzajagce doswiadczenie
kandydata przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego.

5) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna, ktéra
zamierza skorzysta¢ z preferencji w zatrudnieniu - kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosg,

6) Podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji na stanowisko urzednicze ds. zamoéwien publicznych.

7) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane =z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10)Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkdédw w wymiarze jednego etatu,

11)Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy,
szkolenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru na zastepstwo na stanowisko ds.
zamoéwied publicznych, na adres: Urzad Gminy Zabia Wola, ul. Gléwna 3,
96-321 Zabia Wola lub sktadaé osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy pokéj nr 6.
Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17.08.2018r.
do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na  stronie internetowej w  Biuletynie Informacji  Publicznej
www.bip.zabiawola.akcessnet.net oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zabia
Wola.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 857 81 81 wew.34
lub 13

Zabia Wola 06.08.2018r.


http://www.bip.zabiawola.akcessnet.net/

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Dane wyrazajacego zgode:

1.IMIE 1 NAZWISKO....vveveeeiciictiie e ste ettt ettt sttt et e ne st e sre e sneneeneas

2.Ares ZamIESZKANIA. ..........ccururiiiriicicie s

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonym przez Wdjta
Gminy Zabia Wola na stanowisko urzednicze.

Miejscowos$¢, data podpis wyrazajacego zgode
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Zabia Wola — dalej- administrator-
adres siedziby: Urzad Gminy Zabia Wola, ul. Gléwna 3, 96-321 Zabia Wola.

2. Z administratorem mozna skontaktowaé si¢ poprzez adres e-mail: urzad@zabiawola.pl lub na adres
siedziby administratora.

3. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym si¢ moze Pani/Pan skontaktowaé poprzez
e-mail: iod@zabiawola.pl, lub na adres siedziby administratora.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wyltacznie w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko urzg¢dnicze.

5. W przypadku wyboru na stanowisko urzednicze dane osobowe kandydata (Imi¢ i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania - tylko miejscowosc¢), beda udostepnione w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

6. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu okreslonego
w punkcie 4. Po zakonczeniu procesu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne pigciu najlepszych kandydatoéw
wymienionych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 5 lat. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow nieprzyjetych beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych kandydatow za
pokwitowaniem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

8. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong
danych osobowych w panstwie czlonkowskim Pani/Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca
popetnienia domniemanego naruszenia. Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO):
Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 860 70 86.

9. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do tego, zeby zostaé objetym procesem rekrutacji
na stanowisko urzgdnicze.

10. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposOb zautomatyzowany oraz analogowy i nie beda
profilowane.

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej

ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umySlnym zniszczeniem, przypadkowa utrats,

zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujacymi
przepisami.

Miejscowosc¢, data Potwierdzam, ze zapoznatam/em si¢
z klauzulg informacyjna
dot. przetwarzania danych osobowych



