Ogloszenle
o naborze na wieloosobowe stanowisko urzednicze
do spraw zamdwier publicznych
w Urzedzle Gminy Czernica

Wéjt Gminy Czernica oglasza nabdr na woine wieloosobowe stanowisko urzednicze
do spraw zaméwieri publicznych w Urzedzie Gminy Czernica.

I. Do zakresu zadari wykonywanych na ww. wieloosobowym stanowisku naleiy w
szczegbéinosécl:

1) prowadzenie czynnosci przewidzianych w przepisach o zaméwieniach publicznych
(m.in. poprzez przygotowanie dokumentacji postepowar o udzielenie zaméwienia
publicznego);

2) udziat w pracach komisji przetargowe|, w tym udzielanie je] cztonkom pomocy
formalnoprawnej w trakcie rozpatrywania ofert;

3) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postepowart o zamdwienie
publiczne; '

4) opracowanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych zaméwien
publicznych;

5) analiza planéw zaméwleri przewidzianych do realizacji w danym roku
sporzagdzonych przez pracownikéw merytorycznych planéw rocznych oraz
opracowanie na dany rok planu zaméwileri publicznych urzedu;

6) publikacja ogloszed wszczynanych przez urzad postepowat o zaméwienia
publiczne oraz zamieszczanie ogloszen | specyfikacji warunkéw zaméwienia;

7) przygotowanie informacji o realizacji zaméwien publicznych;

8) wspétpraca z pracownikami merytorycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy  w zakresle stosowania zamoéwier publicznych, w tym ogtaszania
scentralizowanych postepowaii dla gminnych jednostek organizacyjnych;

9) sporzadzanle rocznych sprawozdari o udzielonych zaméwieniach publicznych oraz
przekazanie sprawozdari w zakresie, formach i miejscach okreslonych przepisami;

10} monitorowanie zamoéwiert wylaczonych z przepiséw o zaméwieniach publicznych
w zakresie prawidiowoéci stosowania procedur wewnetrznych;

11) przygotowanie w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi projektéw uméw
oraz anekséw do nich w zakresie zamdéwieri wymagajacych stosowania przepiséw
o0 zaméwieniach publicznych jak | niewymagaijacych ich stosowania;

12) prowadzenie rejestru zabezpieczeri nalezytego wykonania umowy w przypadku ich
ustanowienla wraz z ich gromadzeniem i przechowywaniem w aktach w
przypadku wniesienia ich w innych formach niz w pieniadzu;

13) wyraienia zgody na zmiang formy zabezpieczenia w porozumieniu z pracownikami
merytorycznymi;

14) zwracanie zabezpieczenia w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi w
terminie wynikajgcym z przepiséw o zamoéwieniach publicznych, z wyjatklem
zabezpieczenia wniesionego w pienigdzy;

15) powotywanie zespotu do nadzoru nad realizacjy zaméwienia na roboty
budowlane lub ustugi, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza wyraiong w
ztotych réwnowartosé¢ 1.000.000 euro;

16) wspdtpraca z centralnym urzedem wiasciwym w sprawach zaméwier publicznych
w zakresie wynikajacym z przepiséw szczeg6inych;

17) przygotowanie na potrzeby uprawnionych organéw kontrolnych dokumentacji
zwigzane]j z udzielonymi zaméwieniami.



Il. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki prawo, administracja, ekonomia).
2. Minimum 3-letni staz pracy w zakresie zaméwief\ publicznych ( w tym minimum
12-to miesieczny stai pracy w administracji publicznej).
3. Praktyczna znajomo$¢ ustaw:
1) Prawo zamdwien publicznych i aktéw wykonawcezych do tej ustawy,
2) Kodeks postepowania administracyjnego,
3} o finansach publicznych,
4) o samorzgdzie gminnym;
4. Praktyczna umiejetnos¢ korzystania z oprogramowania komputerowego w zakresie
pakietu MS Office.

. Wymagania dodatkowe:
1. Ukoniczone kursy /szkolenia branzowe w zakresie wskazanym w pkt lil. 1-4.
2. Ukonczone studia podyplomowe w zakresie zaméwieri publicznych.
3. Prawo jazdy kat. B.

IV. Wykaz wymaganych dokumentdw:
1. 2yciorys (CV).
2. List motywacyiny.
3, Kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajace] sie o zatrudnienie — wg zalaczonego
wzoru.
4. W zakresie udokumentowania stazu pracy w zakresie zaméwier publicznych (w tym

w administracji publicznej):

a) w przypadku zakoriczonego (ych) stosunku {6w) pracy: kserokopie $wiadectw (a)
pracy wraz 2 zakresem czynnoécl — o ile ze $wiadectwa pracy nle bedzie wynikata
informacja o pracy na stanowisku zwigzanym z zamdwieniami publicznymi, lub

b) w przypadku kandydata(tki) pozostajacego(ej} aktualnie w zatrudnieniu -
zaéwiadczenle od aktualnego pracodawcy zawierajace nastepujace dane: nazwa
pracodawcy, od kiedy trwa zatrudnienie, nazwa zajmowanego stanowiska oraz
zakres zadari/czynnoéci jakie kandydat(ka) wykonuje.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacego posiadanie wyZszego wyksztatcenla.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbyte kursy i szkolenia oraz ukoriczonych
studiéw podyplomowych z zakresu zamdwierh publicznych — o ile kandydat(ka) bedzie
takie dokumenty posiadat(a).

7. Kserokopla dokumentu potwierdzajacego nlepeinosprawnoéé (jezell dotyczy
kandydata).

8. Oséwiadczenia kandydata (tki) wg zalgczonych wzoréw.

v

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1)} praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu w Dobrzykowicach przy
ul. Szkoinej 1,
2) stanowisko pracy usytuowane na |l pietrze; urzad nie jest dostosowany do
potrzeb oséb poruszajacych si¢ na woézkach na pigtrz oraz brak windy
umoiliwiajacej dostanie sle do budynku z poziomu chodnika.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty w formie papierowej nalety sktadaé¢ w zaklejone] kopercie w_terminie do
dnia L&Mﬁ- 2. 2021 r. do godz. 17:00 w Kancelarii Urzedu Gminy Czernica, ul.
KoleJowa 3, 55-003 Czernica, z dopiskiem ,Oferta pracy — wieloosobowe stanowisko do




spraw zaméwier publicznych” ze wskazaniem imienia, nazwiska i adresu do

korespondencii papierowej. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyiej okreslonym
terminie zostang odestane na adres wskazany na kopercie zawierajacej dokumenty, bez

jej otwierania.

VII. Zastosowane techniki i metody naboru: W zaleznosci od ilo$cl przestanych ofert, ktdre
po weryfikacji spelniy wymég formainy, moga byé zastosowane facznie nw.
techniki/metody naboru albo tyiko jedna:

1) test;

2) rozmowa kwalifikacyjna, przy czym rozmowa kwalifikacyjna moze odbyé sie online za
posrednictwem $rodkéw do porozumiewania si¢ na odleglosé (link do potyczenia
online zostanie wystany wéwczas do kandydata na adres mailowy podany w
dokumentach aplikacyjnych).

VIil. Informacje dodatkowe:

1. Wylonienle kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

2. Po zakoriczeniu procedury konkursowej dokumenty kandydatéw zostana odestane na
adres korespondencyjny wskazany na kopercie.

3. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskainik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest niszy niz 6%.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
elektronicznie emailem lub telefonicznie o terminie dalszego postepowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Czernica oraz w Biuletynie Informacji Publiczne] Urzedu Gminy Czernica.
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Czernica, dnla l' 2021 roku.




Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Informujemy, e zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO):

1. Administratorem Pani/Pana danych zawartych w dostarczonych dokumentach
aplikacyjnych oraz pozyskanych w trakcie procesu rekrutacji jest Wéjt Gminy Czernica
2 siedziba w Czernicy przy ul. Kolejowej 3, 55-003 Czernica, dane kontaktowe
Administratora — adres e-mail: czernica@czernica.pl, tel. (71) 726 57 00.

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosimy kontaktowa¢ sie z Inspektorem
Ochrony Danych, e-mall iod@czernica.pl, tel. 603 402 385.

3. Pani/Pana dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu realizacji procesu naboru na
stanowisko wskazane w ogloszeniu rekrutacyjnym. MoZemy réwniez przetwarzaé
Pani/Pana dane osobowe w zwigzku z realizacjg zadarn wynikajacych z dostepu do
informacji publicznej.

4, Pani/Pana dane osobowe bedziemy przetwarzaé na podstawie:

— art. 6 ust. 1, lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze - w zwiazku z art. 22!
ustawy z dnla 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (dalej: Ustawa), a takie ustawg z dnia 6
wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

— art. 6 ust. 1, lit. a) RODO, tj. osoba, ktérej dane dotyczq wyrazita zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych - w przypadku podania dodatkowych
danych w CV niewymienionych w przepisach prawa,

— art. 6 ust. 1, lit. f) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do celéw
wynikajacych
z prawnie uzasadnionych Intereséw realizowanych przez administratora, tj.
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jedeli roszczenia dotyczg
prowadzonej rekrutacjl.

5. Przetwarzanle innych danych niz wymienione w art. 22! § 1 Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownlkach samorzadowych, odbywa sie wylacznie wtedy, gdy zostana
one dostarczone Administratorowl z Iinicjatywy osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie.
W takim wypadku Administrator przyjmuje, e osoba ubiegajaca sie zatrudnienie,
poprzez przekazanie Ich w CV, wyrazita zgode na ich przetwarzanie.

6. W przypadku podania informacji o stopniu niepetnosprawnosci dane te Administrator
bedzie przetwarzaé na postawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest
nlezbedne do wypeinienia obowiazkéw i wykonywania szczegbinych praw przez
Administratora, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony
socjalnej, zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej |
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych. Podanie tych danych
nastepuje z Pani/Pana inicjatywny i jest dobrowolne, ale réwnie: konleczne do
przyznania osoble z niepetnosprawnoscig ulg | Swiadczen z tego tytutu.



7.

10.

11.

12,

13,

14,

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane odbiorcom uprawnionym do
dostepu do danych na podstawie przepiséw prawa, a takze firmom Swiadczacym
ustugi kurierskie.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych i do informacji o przetwarzaniu oraz
prawo do ich sprostowania lub usuniecia, prawo do ograniczenia przetwarzania, do
przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj.:
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie Panl/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze
Pani/Pan wycofaé poprzez wystanie oéwiadczenia o wycofaniu zgody na dres
korespondencyjny bad? adres e-mallowy IOD.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak odmowa podania danych, o
ktérych mowa w art. 227 ustawy Kodeks pracy oraz Ustawy uniemozliwi Pani/Pana
udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze. Dodatkowe dane osobowe niewymienione w
przepisach prawa (np. wizerunek, zainteresowania) przetwarzamy na podstawie
Pani/Pana dobrowolne] zgody, ktérg Pani/Pan wyrazit/a dostarczajac nam swoje
zgloszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wplywu na moiliwo§¢ udziaty w
rekrutacji. Jezeli Pani/Pan nie chce, aby$my przetwarzali dodatkowych danych
prosimy nie umieszcza¢é ich w swoich dokumentach.

Dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakoriczenia postepowania
rekrutacyjnego

z uwzglednieniem przepisu art. 15 ust. 3 Ustawy. Jegli zakwalifikowat/a si¢ Pani/Pan
do nastepnego etapu naboru, spetniajac wymagania formaine okreélone w ogloszeniu
o naborze, Pani/Pana dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adres zamieszkania
beda przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres nie krétszy
niz 5 lat. Jesli wygra Pani/Pan nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Czernica to Pani/Pana dane w zakresie imienia | nazwiska oraz adresu
zamieszkanla beda zamieszczone

w Bluletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Czernica, co najmniej przez okres 3 miesiecy.

W  przypadku niezakwalifikowania sie kandydata do kolejnego etapu Iub
niewylonienia kandydata dane osobowe beds przechowywane przez okres do 6
miesiegcy od dnia upowszechnlenia informacji o wyniku naboru (nabér nie
rozstrzygniety), a nastgpnie CV zostanie odestane do kandydatéw za posrednictwem
Poczty Poiskiej.

Informujemy, iz w przypadku przeprowadzania z Panig/Panem rozmowy rekrutacyjnej
za pomocq aplikacji ZOOM lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej, rozmowy
te s3 rejestrowane, a nagrania przechowywane przez okres 3 miesigcy.

W momencie zatrudnienia bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane przez caly okres
zatrudnienia, a po jego zakoriczenlu przez okres 10 lat - liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Obowigzek
ten wynika w tym zakresie z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacych ~ art. 6



ust. 1 lit. ¢) RODO. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg odestane za
pos$rednictwem Poczty Polskiej.

15. Wobec Pani/Pana nie bedziemy podejmowaé decyzji opartych wylgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu danych.

16. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy w zakresie ustugi ZOOM, ktéra jest §wiadczona przez dostawce z USA.
Odpowiedni poziom ochrony danych jest gwarantowany przez dostawce ustugi, o
ktore] mowa wyiej.

Administrator Danych Osobowych
Wdéjt Gminy Czernica



