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Zalaeznik Nr 3 do Reg
w Urzedzie Miasta i Gm
Nr 1372011 z dnia 04.01

0G

Refere

laminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
iny Ogrodzicniec wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
2001r.

|

Ogrodzieniec. dnia 04.08.2020r.

URZAD MIASTA I GMINY W OGRODZIENCU

LLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nt w Referacie Zamowien Publicznveh i Gospodarki Mieniem

Wymiar etatu: pel

ny

I. Wymagania nic

v" Obywatelst
v" Pelna zdoln
v Brak skazai

oskarzenia |

v' Wyksztalce

¢bedne:

vo polskie,

$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
la prawomoenym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo sciganc 7
ublicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

ie WyZsze

v' Do$wiadczanie zawodowe —co najmnici 3 letni staz pracy

v’ Znajomos¢

OFFICE (W

bstugi komputera, w szezegolnosci umiejetnosé obstugi programow MS

ord. Excel) oraz programow Kosztorysowych

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomosc przepisc

v' Ustawa o sam

v Ustawa Prawc
1843)

v Kodeks Poste

256 z pdzn.zm.)

W prawa z zakresu:

wzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. (Dz.U z 2020r.poz.713)

zamowicn publicznych 2 dnia 29 styczen 2004r. (Dz.U. z 2019r. poz.

powania Administracyjnego z dnia 14 czerweca 1960r.(Dz.U z 2020r.poz




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowis!ou:

Przveotowywanie | prowadzenie postepowan o udziclenic zamdwicnia publicznego do
ktorveh stosuje si¢ przepisy ustawy  Prawo zamowich pubiicznich (PZP) oraz mnych
postepowan dotyerzgeyeh nabywania przez Ginine towardw 1 ustup z zachowantem zasady
honkurencyjnoder . a w szezegolnosci:

[ Uczestniczenie  w komisjach  przetarcowsveh  powolonveh  do przygotowania
| przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Opracowanic 1 prowadzenie dokumentacji postepowania o udziclenie  zamdwienia
publicznego.

3.Opracowanic projektow umow w sprawie udziclenia zamaowieria publicznego.

4. Precsvlanie droga clektroniczng ogloszent o zamowieniach publicznych do publikacii
w o Biuletynic  Zamowien  Publicznych, przckazywanic  dokurmcentdw  przetargowyeh
pracownikowi odpowiedzialnemu za strone internetowa Urrzedu Miasta t Gminy Ogrodzieniec
celem ich zamieszezenia, publikowanie ogleszen o zamowicniach publicznych poprres
wywieszenie ich na tablicy ogtoszen Urzedu Miunsta t Gminy Ogrodzieniec.

3. Sporzadzamie  dokumentow  dotyczacych zamdwien publicznyelh pod  wzgledem  ich
seodnodel 2z obowiazujacymi przepisami oraz ofert zlozonveh w postepowaniu o udzielenie
ramowienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym 1 spelnicnia przez wykonawcow
wyinaganyeh warunkow dla potrzeb komis)i prectargowe).

6.Prreedktadanie  czlonkom  Komisji  Przetargowe] 1 Burnustrzowl  Miasta 1 Gminy
Ogrodzieniec dokumentéw dotyczacych przeprowadzonego postepowania o zamowienie
publiczne do zatwicerdzenia.

7.sporzadzanie na  potrzeby Burmistrza Mi(c  okresowvch inlformacji z udzielonych
samowien publicznych.

8.0pracowywunie spr.awo;cdaﬁ rocznych 7z realizacji zamowien publicznych na potrzeby
Prezesa UZP 1 Burmistrza MiG Ogrodzieniec.

9.Crynny udzial w rozpatrywaniu interwenci, interpelaci, skarg 1 wnioskdw zgtaszanych do
Burmistrza MiG w zakresie objetym zadaniami stanowiska.

10 Terminowe zwroty wadium dla prowadzonvch postepowair o udziclenie zamodwienta
puhlicznego przez Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

[.Sporzadzanie na zydanie przetozonych sprawozdan 1 analiz dotyczgeyeh spraw objetyeh
zakresem czynnosci.

[ 2.5porzadzanic sprawozdan statystycznych [ innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska.

I3 Przvgotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publiczne] dotyczace
zakresu dzinlania stanowiska.

LE Wspoipraca w zakresie wykonywanvceh zadan 7 pozostalymi  referatami 1 gminnymi
Jednostkami organizacyjnymi.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa 7z dnia 10
maja 2018 r. o ochlronie danych osobowych ( Dz.U. 2019r. poz.1781)

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

3) kserokopie swiadectw pracy (jesli takic posiada) poswiadczone przez kandydata za
7godnos¢ z oryginalem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy.

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do  zajmowancuo
stanowiska,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
potwierdzajgce \\'yTszlalccnic I kwalifikacje zawodowe,

0) oswiadczenie kandydata, ze nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umvsine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

|
7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadiu wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nic
pozostawa¢ w inan stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
W wymiarze | edneg!o etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach.

9) kserokopia doI\uL]cnlu potwierdzajacego nicpelnosprawnosé (jesh dotyezy).
|
10) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pravwnych oraz o posiadaniu pelni praw
. |
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminic do dnia
14.08.2020r. godz.| 14.00 pod adresem: Urzad Miasta 1 Gminy, Plac Wolnosci 25, 42-440

Ogrodzieniee pok. 17, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

Referent w Referacie Zamowicn D ublicznyeh i Gospodarki Mieniem

.Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze - Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyie)
okreslonym terminie nie bed rozpatrywanc.

Kandydaci spelniajl]c_\' wymagcanin formalne 1 dopuszezeni do Il etapu konkursu zostang o
tvm powiadomieni pisemnic wraz o podanicin terminu testu 1 rozmowy kwalifikacyjne).

~ . oy | .
[nformacja o wyniku naboru bedzi

na stronie internetowej Biuletynu Informacji I’ublicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy Ogrodzienice.
|

niezwlocsnie po przeprowadzonym naborze umieszezona

I Zup i m'm

| ka
SEKRETARZ MIASTA 1 GMINY




Klauzula informacyina

Zgodnie zart. 13 ust, 1 i ust. 2 Rozporsdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UL 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprowie ochirony 0séh fizyeznyceh w zwigzku
7 prectwarzanicm danych osobowych i w spravwic swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchvlenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE 1.
2 04.05.2016 r.. Nr 119, s. 1) zwanego dale; RODO oraz zgoda na przetwarzanie danyvch
vsobowych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 20l roku o ochronie danveh osobowych (tekst
jednolity Dz UL 2 2009 1, poz 178D, informuiciny. iz

L Administrator danych osobowych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowycls jest Burmistrz Miasta 1 Gminy Ogrodzieniec
reprezentujgey Gming Ogrodzieniec, z siedziba w Ogrodziencu , I’lac Wolnoscei 25.

1. Inspektor Ochrony Danych,

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych - Pana t.ukasza Fajferka, 7 ktorym
moze sie Pani/Pan skontaktowaé w sprawaclh zwigzanyeh 7z ochrong danveh osobowych.
wonastepujacy sposob:
1Y pod adresem poczty elektronicznej: 10do’iogrodzienice.pl
2) pisemnie nu adres siedziby Administrarora: Urzad Miasta @ Gminy Ogrodzieniec, Plac
Wolnosei 25. 42-440 Ogrodzieniec.

I, Podstawa prawna i cele przetwarzania danyveh osohowyceh,

1) Danc osobowe bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutaci.

2) Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwea 1974t
Kodeks pracy w art.22' oraz art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniach
samorzadowych jest obowigzkowe w celu aplikowania na ww. stanowisko.

3) podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i opiera sic na Pani/Pana
zgodvzie na przetwarzanic danych osobowych,

4} Podstawg prawng przetwarzania Pant/Para danych jest art. 6 ust. | lit. ¢ RODO
(przetwarzanie jest niezbedne do wypeliicnia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze), art. 11 ust. 1 w zw. 2 wi. 13a ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz art. 22 ' ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks

pracy.
V.  Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawic

precpisow prawa, czlonkowic komisji konkursowej, podmioty » ktérymi wiaza
Administratora Danych Osobowych umowy o $wiadezenie uslug,

V. Przekazywanie danyeh  osobowveh  do  padstw  trzecich i organizacii
micdzyvnarvdowych.

Dune nie bedy przekazane do panstw trzecich Jub organizacji miedzynarodowej.



VL. Okres przechowywania danych osobowych.

. Dokumenty ztozone przcz kandydata wybranego w konkursie podlegajg wtaczeniu do akt

osobowych po nawiazaniu z nim stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktéry w procesie rekrutacji zakwalifikowali si¢ do

dalszego etapu naboru i zostali umieszezeni w protokole, bedg przechowywane zgodnic »

mstrukeja kancelaryjna.

3. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetnili wymogdw formalnych w procesie rekrutac)i
zostang zniszezone po uplywie 3 miesi¢cy po ogloszeniu wynikow naboru lub na wniosck
kandydata, mogg by¢ zwrocone w ciagu L dni od dnia ogloszenia wynikéow nahoru .

-J

V1L, Prawa osob, ktore dune dotyczy. w tym dostgpu do danych osobowych.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od
administratora;
1) dostepu do tresel swoich danych osobowyceh,
2) sprostowanita (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) ograniczenig przetwarzania swoich danyeh osobowych.

VIHI. Prawo do cofniecia zgody.
1. Tam, gdzie!do przetwarzania danvch osobowych konieczne jest wyrazenic rzgody.

zawsze ma Pan/Pani prawo nic wyrazié zgody, a w przypadku joj wezesnicjszepo
wyrazenia, do cofhigeia zgody.

2. Wycolanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycotania.
IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorezego.

Gdy uzna Pani/Pan, iz przctwarzanie Puni/Pana danych osobowych narusza preepisy
o ochronie danych psobowyclh. proovstuguie Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, kidrym jest Prezes Uszedu Ochrony Danych Osobowych.

X. Informacja o wymogu/dobroweinosci podania danych oraz konsckwenejach
niepodania idanych osobowych.

Podanie przez Panp/Pania danych osobowych jest obligatorvine w zakresie wymaganym
przez przepisy prawa i stanowi warunck niezbedny do uczestniciwa w posigpowaniu
konkursowym Konsekwencja nicpoedania dunyeh osobowych bedzie odrzucenic oferly ¢
wzgledu na nie spelnienie wymia mia fornainego dotyczacego kompletnosei wymaganyeh
dokumentow.

X1 Zautomatyzowanc poucjmowisae deeyzji, profilowanic.

Pani/Pana dane ospbowe nic beda preetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.




