ZARZADZENIE NR 120.7.2022
WOJTA GMINY PANKI
z dnia 25 stycznia 2022 r.

W SPRAWIE: OGLOSZENIA NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PANKI - MLODSZY REFERENT DS. INWESTYCJI
I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z p6ézn.zm.), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze — mlodszy referent ds. inwestycji i zamdowien

publicznych.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zaltgcznik do Zarzadzenia.

§ 2.

Komisj¢ do wylonienia kandydata na stanowisko mlodszy referent ds. inwestycji i zamdéwien
publicznych powoluje Wojt Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



II.

[1.

Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 120.7.2022
Wojta Gminy Panki
z dnia 25 stycznia 2022 r.
WOJT GMINY PANKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

mlodszy referent ds. inwestycji i zamowien publicznych

w Urzedzie Gminy Panki.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Panki, ul. Tysigclecia 5, 42-140

Panki.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys§lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym na kierunku zamoéwienia publiczne,
administracja, budownictwo,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy w jednostkach
samorzgdu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych.

znajomo$¢ przepisow w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) kodeksu postepowania administracyjnego,

¢) ustawy prawo zamowien publicznych,

d) ustawy prawo budowlane

2. wymagania dodatkowe

)]

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie:
a) ustawy o pracownikach samorzadowych
b) ustawy o dostepie do informacji publicznej



2) predyspozycje  osobowosciowe:  umiejetnos¢  pracy w  zespole,
komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, pracowito$é, sumiennos$é latwosé
rozwigzywania problemow.

3) obstuga komputera 1 znajomos¢ komputerowego —oprogramowania
narzedziowego -Microsoft Office (Word, Excel)

4) prawo jazdy kat. B.

IV. = Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem zamowien publicznych
z zastosowaniem procedur 1 trybow okreslonych whasciwymi przepisami prawa,
zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych, w tym przygotowywania
i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
w szczegolnosci w zakresie: sporzadzania wnioskOw o wszczgcie postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych, ogloszen w BZP, specyfikacji warunkow
zamowienia, projektéw umow, oceny ofert, protokolow z postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego, uczestnictwa w pracach komisji przetargowych,
zarzgdzen w sprawie powolania komisji przetargowe;j,

2. prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamdwien, ktorych przedmiotem sg
dostawy, ustugi i roboty budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych, w tym przygotowywanie i przeprowadzanie
postepowan zakupowych o udzielenie zamowien publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie: sporzadzania projektow zapytan ofertowych, umow, uczestnictwa
w pracach zespotow zakupowych,

3. przekazywanie ogloszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu
Zamowien Publicznych oraz zamieszezania ogloszen na stronie internetowej
Zamawiajacego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

4. Ocena wnioskow o wszczecie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz
wnioskow zakupowych komdrek organizacyjnych Gminy Panki w zakresie
zgodnosci wnioskowanych zakupow dostaw, ushug i robét budowlanych
z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych,

5. Zapewnienie pelnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej powotanych komisji
przetargowych,

6. Wsparcie pracownikow komorek merytorycznych w przygotowywaniu opiséw
przedmiotu zamowienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamowienia,
sporzadzaniu wnioskdw o wszczecie postepowania oraz wnioskow zakupowych,
okreslaniu Kkryteriow wyboru oferty, warunkow udzialu w postgpowaniu oraz
istotnych warunkéw umowy,

7. przygotowanie projektu regulaminu udzielania zamowien publicznych udzielanych
z wylaczeniem stosowania przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych,

8. Udzial w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych
zamowien publicznych, zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,

9. Wspolpraca z komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu, odpowiedzialnymi
merytorycznie za dane zamoéwienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych
z udzielaniem zamdwien publicznych w zakresie wynikajacym z przepisow ustawy
Prawo zamodwien publicznych oraz w oparciu o przepisy wewngtrzne, w tym przy
dokonywaniu oceny zgodnosei zprzepisami ustawy wnioskowanych zmian
postanowien umowy lub Kkoniecznos$ci rozwigzania umowy o udzielenia
zamoOwienia publicznego,



VL

VIL

10.

Al

12,

14.

16.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych, zapytan ofertowych udzielanych
z wylaczeniem stosowania przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych,
Opracowywanie planu postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych,
sporzadzanie aktualizacji planow na podstawie informacji uzyskanych z komorek
merytorycznych Urzedu Gminy, zgodnie z przepisami Ustawy Prawo zamowien
publicznych,

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zaméwien publicznych na
zakup dostaw, ustug 1 robot budowlanych,

. Udzial w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania

kontrolnego z zakresu dzialania obszaru zamowien publicznych,

Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
pytania dotyczace postgpowan o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosei na pytania
kierowane w trybie ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, zapytania innych organdéw (w tym organow kontroli) oraz
danych 1 informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci,

.Udzial w przygotowywaniu odpowiedzi na odwolania wykonawcow,

przygotowywania dokumentow dla Krajowej [zby Odwolawczej oraz uczestnictwo
w rozprawach przed K10,

Zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz postgpowan zakupowych i jej archiwizowanie po zakonczonym
postepowaniu.

Warunki pracy na stanowisku:

1,

L8]

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Pankach, ul. Tysigclecia 5
Stanowisko Pracy: pokoj biurowy wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,
drukarke, telefon. Budynek niedostosowany dla potrzeb 0séb niepelnosprawnych.
Brak windy.

Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

Fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obslugg komputera powyzej 4 godzin
dziennie w budynku Urzedu i poza nim.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Panki
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze wynosi 17,24%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

L.
2.
3.

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — druk do
pobrania,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe,



6.

7.

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach (zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach),

oswiadczenia: - druk do pobrania

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

3) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

5) o nie karaniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych do
jego realizacji i dokumentacji,

7) inne o$wiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w  przypadku

kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

VIII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

X

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE -
mlodszego referenta ds. inwestycji i zamowien publicznych w Urze¢dzie Gminy
Panki” w _terminie do dnia 9 lutego 2022 r. do godz. 12.00, na adres: Urzad Gminy
Panki, ul. Tysiaclecia 5. 42-140 Panki lub osobiscie w w/w_terminie w siedzibie

Urzedu Gminy pokdj nr 15.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wvzej okre§lonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1.

2.

Z Regulaminem naboru kandydaci mogg zapoznaé si¢ na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozyé
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na tym stanowisku
- skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma w Urzedzie
Gminy w pokojunr 15.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byc
opatrzone klauzulg:

~Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych” 1 opatrzone wlasnorgcznym
podpisem.



4. Po rozstrzygnigciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie Urzedu
Gminy Panki: https://www.bip.panki.pl — Biuletyn Informacji Publicznej — oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Pankach, upowszechniona zostanie
informacja.o wynikach naboru.




et

10.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne Kierownicze stanowisko urzednicze

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Pankach
jest: Wojt Gminy Panki, ul. Tys;aclcmaS 42-140 Panki.

Kontakt z mspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iodo@panki.pl.
Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie procedury zwigzanej z realizacjg procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
oraz zatrudnienia pracownika.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych sg: art. 6 ust. 1 oraz art. 9 ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego  przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy  95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO) w zwigzku z przepisami m. in. ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzagdzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, dobrowolna zgoda
osoby na przetwarzanie jej danych osobowych oraz w przypadku zawarcia umowy o prace —
dodatkowo umowa o prace laczaca pracodawce 1 pracownika.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktéra moze zosta¢ wycofana
w dowolnym czasie.

Dane osobowe sg zabezpieczone zgodnie z obowm,zu;acvml przepisami, a ich odbiorcami moga
by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisdw prawa oraz podmioty przetwarzajace dane
w ramach swiadczenia ustug dla administratora.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
jednak nie dluzej niz przez 6 miesigcy z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa,
jakie moga mie¢ zwigzek z realizacja procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze.

W zakresie, w jakim zostalo to okreslone w RODO przystugujg Pani/Pan nastepujgce
uprawnienia:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich Kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

d) prawo do usunigcia danych osobowych,

e) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

f) prawo do przenoszenia danych osobowych.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora
Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym i by mozliwe bylo zawarcie
umowy o prace. Podanie przez Panstwa pozostatych danych nieokreslonych Kodeksem Pracy
jest dobrowolne.
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