ZARZADZENIE Nr REK.105.2021
Wéjta Gminy Branszezyk
z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze
ds. zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy w Branszczyku

Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 1282 r. ze zm. ) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. 713 ze zm.) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1

Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
w Branszczyku.
Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Komisj¢ do wylonienia kandydata na stanowisko ds. zaméwien publicznych powotuje W6jt Gminy
Branszczyk.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt /)
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prof. dr hab. Wiestaw Przybylski
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Brariszczyk Nr REK.105.2021
z dnia 26.10.2021 r.

Ogtoszenie o naborze
z dnia 26 paidziernika 2021 r.

WOIT GMINY BRANSZCZYK
ul. Jana Pawta 11 45, 07-221 Branszczyk
ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
ds. zaméwien publicznych

1. Wymagania niezbedne od kandydata:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

4) wyksztatcenie wyisze;

5) posiada co najmniej trzyletni staz pracy;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe od kandydata:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w realizacji zaméwien publicznych;

znajomos¢ przepiséw prawa z obszaru zaméwieri publicznych, w szczegélnosci ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy, umiejetnos¢ ich
interpretacji i zastosowania do wykonywanych zadar, znajomo$¢ ustaw: o finansach
publicznych, o ochronie danych osobowych i dostepu do informaciji publicznej, o
samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego;

umiejgtnos¢ samodzielnego opracowywania i kompletowania dokumentacji pozwalajacej na
przeprowadzenie i udzielenie zaméwienia publicznego;

biegta obstuga komputera, znajomo$¢ programéw uzytkowych; Word, Excel, Power Point,
Outlook i urzgdzen biurowych;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnosc¢ analitycznego i syntetycznego myslenia;

umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosé;

wysoka kultura osobista, rzetelnoéé¢ i odpowiedzialno$¢.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1)

2)

3)

samodzielne przeprowadzanie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawg Prawo
zamowieri publicznych (planowanie, szacowanie wartosci zamdwienia, sporzadzanie
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ), publikacja ogfoszen, ocena ofert,
przygotowywanie protokotow, uméw, informacji, odpowiedzi itp.);

nadzor i wspétpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi urzedu, w szczegdlnosci
w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentagcji niezbednych do udzielenia
zamowien publicznych;

prowadzenie spraw i kompletowanie dokumentacji do zaméwien publicznych;



4} monitorowanie zaangazowanych wydatkow budietowych i uzgadnianie z merytoryczng
komérka organizacyjng urzedu wydatkdw budzetowych na zaméwienia publiczne;

5) udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

6) biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzieé¢ w zakresie ich zgodnosci z przepisami
prawa zamodwien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian zachodzacych w toku ich
realizacji oraz przygotowywanie w tym zakresie niezbednej dokumentacji (sporzadzanie
pisemnych zmian do umowy, informacji, odpowiedzi itp.);

7) prowadzenie rejestrow postepowan w sprawach zamoéwien publicznych;

8) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu zamodwien publicznych;

9} wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Branszczyku, ul. Jana Pawta Il 45,
07-221-Branszczyk;

b) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

c) wymiar czasu pracy: pefen etat;

d) praca biurowa z wykorzystaniem monitora ekranowego, wymagajgca duzego stopnia
samodzielnosci;

e) praca w budynku nie przystosowanym do poruszania sie na wozku inwalidzkim.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
a)
b)
c)
d)

5)

6)
7)

8)

9)

UWAGA: *

kwestionariusz osobowy podpisany wiasnorecznie przez kandydata;
list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata uzasadniajacy przystgpienie do
naboruy;
CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wtasnorecznie przez kandydata.
podpisane przez kandydata oSwiadczenia:
o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osocbowych
zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego
postepowania rekrutacyjnego;
jesli kandydat posiada, kopie* sSwiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub
zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku
pracy;
kopie* dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.;
kopie* dokumentéw poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub, przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
kopia* dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
kopie innych dokumentow, ktére moga miec znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.

Kandydat moie by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw

dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.



6. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy w Branszczyku, w rozumieniu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynidst
powyzej 6%.

7. Skfadanie ofert:
Sekretariat Urzedu Gminy w Brarnszczyku, pokdj nr 7 — | pietro w terminie do dnia 5 listopada 2021
roku, do godz. 13:00.

8. Inne informacje:

1) Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sktadane w zaklejonych kopertach z widocznym dopiskiem:
»Naboér na stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych”

2) Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wéjta Gminy Branszczyk.

4) Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwdch etapach:
| — etap obejmuje formalng analize dokumentow,

Il - etap stanowi merytoryczng ocene kandydatéw, moze skiadac sie z rozmowy kwalifikacyjnej,
testu kwalifikacyjnego

5) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie Il etapu konkursu.
9. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyéine przestepstwa skarbowe.

10. Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

11. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rekrutacjg na stanowisko
w/w jest Wéjt Gminy Branszczyk, z siedzibg: Urzad Gminy w Branszczyku, ul. Jana Pawta Il 45, 07-221
Branszczyk. Petna tre$¢ klauzuli informacyjnej zostata dotaczona do ogloszenia, a takie znajduje sie
w siedzibie Urzedu Gminy w Branszczyku do wgladu oraz zamieszczona zostata na stronie internetowej
www.branszczyk.pl .




Klauzula informacyjna dotyczaca procesu trekrutacyjnego
w Urzedzie Gminy w Branszczyku

Administrator:
Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Brafiszczyk, z siedziba w Urzedzie
Gminy Branszczyk przy ul. Jana Pawta IT 45, 07-221 Brafszezyk Kontakt do Administratora: sekretariai@ branszezyk pl.

Inspektor Ochrony Danych:

Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. 3, Urzad Gminy Brafiszezyk, jako podmiot publiczny zobligowany jest do powotania Inspektora Ochrony
Danych.

Z naszym wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych mozecie si¢ Pafistwo kontaktowaé  w kazdej sytuacji dotyczace] przetwarzania
Waszych danych przez Urzad Gminy Brafiszezyk, najprosciej wysytajac mail na adres: iod.ugh@branszezyk pl.

Cel i podstawy przetwarzania:
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego (art. 6 wst. 1 fit. # RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 iit. a
RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Wojt Gminy Branszezyk bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w
kolejnych naborach pracownikéw; jezeli wyraza Panstwo na to zgode (art. 6 ast. 1 fit. « RODO), kt6ra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasle.
Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktdrych mowa wart. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie (art.
9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy:

o art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rogporsadsenia Ministra Pracy i Polityki Socjalng 3 dnia 28 maja 1996 r. w sprawie akresu prowadzenia pryes

pracodawedw dekmmentagi w sprawach Swiqianyeh e stosunkien pracy oraz; sposobu prowadsenia akt osobowych pracownika;
e ustawa 3 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sanorsadowyeh;

Okres przechowywania danych:

Dane osobowe przetwarzamy przez okres rekrutacji az do momentu jego zakoficzenia oraz przez 90 dni po zakoficzeniu celu, w ktérym
zostaty zebrane na potrzeby weryfikacji poprawnogci przeprowadzonego procesu rekrmacyjnego lub gdyby =z jakichkolwiek powodéw
musielibydmy powtérzy¢ proces. W przypadku wystapienia ewentualnych sporéw pomiedzy kandydatem a Administratorern,
Administrator ma prawo do przetwarzania danych osobowych kandydata az do momentu zakonczenia sporu na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu Administratora.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pafistwa dane beda
wykorzystywane przez 9 miesiecy.

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Panstwa danych osobowych w  zakresie wynikajgcym z  art. 22(1) Kodelsu pracy 1 Ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Przekazywanie danych:
Administrator o$wiadcza, Ze dane osobowe nie beda przekazywane do odbiorcéw majacych siedzibe w Pafistwach spoza obszaru EOG
(Europejskiego Obszaru Gospodarczego).

Udostgpnianie danych:
Pafistwa dane osobowe mozemy przekazywal:

® Organom administracji publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie organdw
administracji publicznej, w zakresie i celach, ktore wynikajg z przepiséw prawa.

e  Partnerom, np. zewnetrznym dostawcom ustug informatycznych lub innym naszym partnerom biznesowym, wspierajacych nas
w biezacej dziatalnoéci.

Prawa 0s6b, ktérych dane dotycza:
Maja Pasistwo prawo:
e  dostepu do danych;
uzyskania kopii danych;
sprostowan’ia danych;
usunigcia danych {prawo do byria zapomnianym);
ogramczema przetwarzania;
przenoszenia danych;
sprzeciwu;
do wycofania zgody;
wniesienia skargi do Urzedu Nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych).
Uprawnienia, o ktdrych mowa powyzej mozna zrealizowaé osobiscie sktadajac pisemny wniosek, droga elektroniczng lub listownie na
wskazane ponizej adresy:
o  adres e-mail: sekretariat@branszczyk.pl;
o adres korespondencyjny: Jana Pawta IT 45, 07-221 Branszczyk.
Wiecej informacji na temat przystugujacych Padistwu praw znajduje sie na stronie internetowej wwwhbranszezyk pl, zaktadka Ochrona
Danych Osobowych.



