11.

WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE
OGLOSZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy w Ustroniu Morskim, ul. Rolna 2,
78-111 Ustronie Morskie

NAZWA STANOWISKA PRACY - Podinspektor / inspektor ds. zamdwien publicznych
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

111. WYMAGANIA:

1. NIEZBEDNE:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udzial obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej);

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig

6) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, programdéw
Microsoft Word, Excel, programow informacji prawnej;

7) posiada prawo jazdy kat. B.

2. DODATKOWE :

1) doswiadczenie w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku;

2) umiejetnos¢ pracy w zespole;

3) wyksztalcenie wyzsze techniczne;

4) znajomos$¢ przepisdw: ustawa prawo zamdowien publicznych, ustawa o drogach publicznych, ustawa
o finansach publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego,

5) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, sumienno$¢, zdyscyplinowanie, samodzielnosc,
bezstronnos¢, kreatywnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,
postepowanie zgodnie z etykg zawodowa

3. KRYTERIA OCENY:

1) przygotowanie merytoryczne;
2) umiejetnos¢ autoprezentacji,
3) tres¢ i poprawnosé wypowiedzi.



1V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, tj. ustawg Prawo zamowien publicznych, aktami wykonawczymi do
ustawy PZP oraz wewngtrznymi uregulowaniami,

weryfikacja opisu przedmiotu zamowienia, w szczegélnosci pod katem jego zgodnosci
z przepisami ustawy PZP,

przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamodwienia, projektow umow oraz wszelkich ogloszen w
Biuletynie Zamowien Publicznych oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, w tym ich
publikacja,

udziat w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym réwniez korespondencji wynikajacej z procedur odwotawczych,

ocena sktadanych ofert oraz weryfikacja prawidtowosdci i kompletnosci dokumentacji przetargowej
sporzadzanej w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

wykonywanie  czynnosci  zwigzanych z  przygotowywaniem  procedury  uproszczonej
i zawieraniem umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane do 130 000 zt,

wspotpraca i ciggly kontakt z komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych,

wspolpraca z organami kontrolujgcymi,

opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie regulacji wewnetrznych urzedu gminy dotyczacych
zamowien publicznych zgodnie z ustawa Pzp i obowiazujacymi przepisami prawa;

koordynacja udzielanych zamdéwien pod wzglgdem obowiazujacych limitow kwotowych,
opracowywanie rocznych planow zamowien dla urzgdu gminy,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych zgodnie z ustawa Pzp i
obowigzujacymi przepisami prawa,

aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu gminy
dotyczacych zamowien publicznych,

prowadzenie dokumentacji zrealizowanych zamdwien publicznych, w tym archiwizowanie
dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien dokonywanych w urzedzie gminy,
przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zamdéwien publicznych,

opracowywanie na polecenie Wojta, Skarbnika badz Sekretarza Gminy niezbednych materiatéw dla
Rady Gminy,

opracowywanie projektow aktéw prawnych, umow dotyczacych zadan Referatu i uzgadnianie ich z
Radca Prawnym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

D)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Stanowisko pracy o charakterze zarzadczym, zwigzane z kierowaniem zespotem pracownikow;
Miejsce pracy: Urzagd Gminy Ustronie Morskie — I pigtro budynku (brak windy);

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo/8 godz. na dobg);

Praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, czgste kontakty z interesantami;
Praca w terenie w zaleznosci od prowadzonych inwestycji;

Praca w pomieszczeniu z o$wietleniem sztucznym i naturalnym, w pozycji siedzacej, mozliwe
narazenie na stres i obcigzenie migsniowo-szkieletowe;

Wynagrodzenie wg. obowigzujacych przepisow prawa oraz regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie.



VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Informuje si¢ ze, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Vil. WYMAGANE DOKUMENTY

1) Wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) Wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata;

3) Wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

4) Kserokopia dokumentu poswiadczajgca wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

5) Kserokopie dokumentdéw poswiadczajace staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o prace*;

6) Oswiadczenie kandydata po$wiadczajgce stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
o ktore kandydat si¢ ubiega;

7) Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o:

- znajomosci wymaganych przepisow prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu;

- posiadanym obywatelstwo polskim;

- posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe ( w przypadku wyboru kandydata na wolne
stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Wojta Gminy Ustronie Morskie z siedzibg przy ul. Rolnej 2; 78-111 Ustronie Morskie danych
osobowych, zawartych w ztozonej aplikacji, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow
prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

9) W przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 )
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIII. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 07 luty 2024 r. do godz. 15°°

IX. MIEJSCE SKEADANIA OFERT

Sekretariat Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim pok. 12
Urzqgd Gminy 78-111 Ustronie Morskie ul. Rolna 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub poczta na adres Urzgdu Gminy w
Ustroniu  Morskim z dopiskiem:” Nabor na stanowisko Podinspektor / inspektor ds. zamowien

publicznych”.

Informacji szczegolowych udziela Sekretarz Gminy — tel. 94 35 14 037, w godzinach pracy Urzedu Gminy.

UWAGA:

- Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bgdg niekompletne nie

bedg rozpatrywane.



- O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (test wiedzy i kompetencji) kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub listownie.

- Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.ustronie-morskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Obowigzek informacyjny
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Wojta Gminy Ustronie Morskie, z siedziba w Ustroniu Morskim, przy ul. Rolnej 2
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie mozliwy jest pod email
iod@ustronie-morskie.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze
na stanowisko Podinspektor / inspektor ds. zamdwien publicznych w celu:
- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

e Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych — w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci
w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszego zatrudnienia
na stanowisku urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych);

- archiwizacji na podstawie :

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;j;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa;

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesiace lub do cofnigcia
zgody na przetwarzanie - w zakresie jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyzej
wymienionym terminie zostang przekazane do archiwum zaktadowego i przechowywane zgodnie z przepisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dofacza si¢ do
jego akt osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie bgda podlegaly profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajgce imig,
nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostana upublicznione na stronie internetowej bip.ustronie-
morskie.pl oraz tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy;

11) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich nie
podanie skutkowaé bedzie niemoznoscig przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

Ustronie Morskie, 23 stycznia 2024 r.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentow pod rygorem
wykluczenia



