OR.2110.3.2021

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy teka Opatowska
ogtasza nabdr kandydatow na stanowisko urzednicze

podinspektora ds. inwestycji i zamoéwien publicznych

w Urzedzie Gminy teka Opatowska
Adres ul. Akacjowa 4, 63-645 teka Opatowska

Przewidywany termin zatrudnienia — 1 grudnia 2021r.

w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

minimum 1 rok i 6 m-cy pracy w administracji samorzgdowej lub rzgdowej na
stanowiskach zwigzanych ze stosowaniem ustawy o zamdwieniach publicznych
i aktéw wykonawczych wydanych do tej ustawy lub doswiadczenie w sprawach
budowlanych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku j.w.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

f)

g)
h)

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie jednego z nizej wymienionych kierunkow,
specjalnosci lub profili:

- budownictwo,

- prawo, administracja

znajomos¢ przepisow w zakresie prawa budowlanego, prawa zamodwien
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego

umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa,

biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych
- Pakiet MS Office,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, samodzielno$¢, sumiennosé, kreatywnosé,
dokfadnos¢, zdolnosci organizacyjne, zdolnosé pracy zespotowej, dyspozycyjnosc,
prawo jazdy kat. B,

wtasny Srodek transportu,

odpornosé na sytuacje stresowe.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy, w szczegdlnosci:

1) organizowanie przetargdw przekraczajgcych réwnowartos¢ kwoty 130000 zt oraz
prowadzenia postepowania 0 zamodwienie publiczne pod wzgledem proceduralnym

2) prowadzenie rejestru przetargéw,

3) prowadzenie rejestru umow zawartych zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych
oraz regulaminem zamoéwien Urzedu Gminy,

4) przygotowanie regulaminu powotywania i pracy komisji przetargowej oraz dokonywanie
jego aktualizacji,
5) prowadzenie spraw z zakresu protestéw i odwotan.

Organizowanie i przeprowadzanie zaméwien i konkursdow dotyczacych dostaw, ustug i robot ,
ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 zt.

Prowadzenie procedury w przypadku skorzystania ze s$rodkdw odwotawczych przez
wykonawce lub organizacje pracodawcow i przedsiebiorcéw, zrzeszajacg dostawcow lub
wykonawcéw, wpisang na liste Prezesa UZP.

Udostepnianie zgodnie z ustawg - Prawo zamodwien publicznych ofert sktadanych
w postepowaniu o zamdwienie publiczne, ktére sg jawne i podlegajg udostepnieniu od chwili
ich otwarcia.

Udostepnianie do wgladu protokotéw, oswiadczen, opinii biegtych, wyjasnien oraz innych
zatgcznikéw do protokotu postepowania o zamowienie publiczne, ktére sg jawne i podlegaja
udostepnieniu na podstawie ustawy - Prawo zamdwien publicznych.

Udostepnianie do wglagdu uméw o zamowienie publiczne na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publicznej w mysl przepiséw ustawy - Prawo zaméwien
publicznych.

Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji gminnych, a w szczegélnosci :

1) uzgadnianie warunkéw i mozliwosci technicznych planowanych inwestycji przed zleceniem
dokumentacji projektowej,

2) uzyskanie opinii i uzgodnien planowanych inwestycji przed zleceniem dokumentac;ji
projektowej,

3) prowadzenie inwestycji gminnych w zakresie infrastruktury komunalnej,

4) prowadzenie odbioréw inwestycji i sporzadzanie protokotdw odbioru i rozliczenia
inwestycji,

5) przekazanie inwestycji po uprzednio dokonanych odbiorach oraz uzyskaniu pozwolenia na
uzytkowanie (jezeli jest wymagane) do odpowiedniego referatu/jednostki w celu prawidtowe;j
eksploatacji wraz z ksigzka obiektu.

Opracowywanie danych do umieszczenia w BIP, ich edycja i publikacja.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy przy ul. Akacjowej 4 w tece
Opatowskiej, na pietrze, wyposazone w niezbedny sprzet do pracy. Budynek
wyposazony w platforme dZzwigowa dla oséb niepetnosprawnych. Praca odbywa sie
w systemie jednozmianowym. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.
Stanowisko zwigzane z duzg aktywnoscig fizyczna.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) informacje, o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imie (imiona) inazwisko, data
urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu,
adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢) Curriculum Vitae lub list motywacyjny z opisem dotychczasowej pracy zawodowej

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie zawodowe,

e) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

f) kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych  dotychczasowy staz  pracy
i doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie o stazu pracy,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

i) oswiadczenie o stanie zdrowia,

j) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

CV, list motywacyjny oraz wymagane dokumenty i oswiadczenia powinny by¢
wiasnorecznie podpisane.
Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktadadé:
- osobiscie w Urzedzie Gminy teka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63 — 645 teka Opatowska, pok. 102 w godz. 73° - 1530
- lub przesta¢ na adres: Woéjt Gminy teka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63-645 teka Opatowska w zamknietych kopertach z napisem:
,» Nabdr na stanowisko urzednicze w UG teka Opatowska”



Termin sktadania ofert do dnia 9 listopada 2021r. do godz. 153° (decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy teka Opatowska)

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Inne informacje:

| etap — kwalifikacja formalna
- badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia wymogdéw
formalnych okreslonych w pkt 1.
- do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie

Il etap — test lub rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej (powiadomienie telefoniczne).

Kandydat posiadajgcy orzeczenie o niepetnosprawnosci ma pierwszenstwo w zatrudnieniu,
jezeli znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw w Il etapie naboru.

Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w:
e Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej: www.bip.leka-opatowska.pl
e Na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu Gminy teka Opatowska

Lista kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie j.w.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w:
e Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej: www.bip.leka-opatowska.pl
e Na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu Gminy teka Opatowska

Jednoczesnie informuje sie, ze zatrudnienie osoby po przeprowadzonym naborze bedzie
mozliwe nie wczesniej niz od 1 grudnia 2021r.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
62 78 14520 w godz. 8% —15%

9. Klauzula informacyjna dotyczqca ochrony danych dla kandydatéw do pracy

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
teka Opatowska jest Gmina teka Opatowska, ul. Akacjowa 4, 63-645 teka Opatowska,
reprezentowana przez Wéjta Gminy teka Opatowska, o adresie witryny internetowe;j:
www.leka-opatowska.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej: http://www.leka-
opatowska.bip.net.pl, tel. 62 78 14520, fax 62 78 14521, adres e-mail:
sekretariat@Ileka-opatowska.pl

2) Inspektor ochrony danych w Urzedzie Gminy teka Opatowska jest dostepny pod
adresem poczty elektronicznej: iod @leka-opatowska.pl

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na potrzeby aktualnej rekrutacji — na
podstawie art. 6 ust.1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
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takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz na podstawie ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego w pkt 3. Po zakonczeniu procesu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktdéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego
akt osobowych. Dokumenty kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu naboru beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 5 lat, a nastepnie
zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych za pokwitowaniem.

6) W przypadku wyboru na stanowisko urzednicze dane osobowe kandydata (imie
i nazwisko oraz miejsce zamieszkania — tylko miejscowos$¢) beda udostepnione
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy teka
Opatowska.

7) Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, na dziatania urzedu w zakresie ochrony danych
osobowych.

9) Dane osobowe nie sg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda podlegaty
profilowaniu.

10) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panistwa innych danych jest dobrowolne.

Wéjt Gminy
/-/ Adam Kopis

teka Opatowska, dn. 28 pazdziernika 2021r.



