ZARZADZENIE Nr REK.0050.47.2022
Wéjta Gminy Branszezyk
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze
ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych
w Urzedzie Gminy w Braniszczyku

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 2022 poz. 530) w zwiazku z art. 33 ust, 3 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j Dz. U, z 2022 = poz. 559) zarzgdzam,
co nastepuje: '

§ 1
Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze ds. zaméwieni publicznych i pozyskiwania funduszy

zewngtrznych w Urzedzie Gminy w Branszczyku.
Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§d

Komisjg¢ do wylonienia kandydata na stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania
funduszy zewngtrznych powotuje Wéjt Gminy Branszczyk.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wijt
prof. dr hab. Wiestaw Pébylski
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Brariszczyk Nr REK.0050.47.2022
z dnia 28.04.2022 r.

Ogtoszenie o naborze
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

WOIT GMINY BRANSZCZYK
ul. Jana Pawta Il 45, 07-221 Brariszczyk
ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze
ds. zamodwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych

1. Wymagania niezbedne od kandydata:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdoIno$¢ 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 sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine 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 doswiadczenie zawodowe w realizacji zaméwien publicznych i pozyskiwania
funduszy zewnetrznych;

Znajomosc¢ przepiséw prawa z obszaru zaméwieri publicznych i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych, w szczegdInosci ustawy Prawo zaméwieri publicznych oraz aktéw
wykonawczych do ustawy, umiejetnos¢ ich interpretacii i zastosowania do wykonywanych
zadan, znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych i dostepu
do informacji publicznej, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego;

umiejgtno$¢ samodzielnego opracowywania i kompletowania dokumentacji pozwalajgcej na
przeprowadzenie i udzielenie zamdwienia publicznego;

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

prawo jazdy kat. B;

umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia;

umiejgtnosé pracy w zespole, komunikatywnosé;

wysoka kultura osobista, rzetelno$é i odpowiedzialnogé.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1)

2)

samodzielne przeprowadzanie czynnodci proceduralnych przewidzianych ustawg Prawo
zaméwieri publicznych (planowanie, szacowanie wartoéci zamdwienia, sporzadzanie
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ), publikacja ogloszen, ocena ofert,
przygotowywanie protokotéw, uméw, informacji, odpowiedzi itp.);

nadzér i wspdfpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi urzedu, w szczegdlInosci

w zakresie prawidiowego przygotowania dokumentacji niezbednych do udzielenia
zamowier publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych;



3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw i kompletowanie dokumentacji do zaméwien publicznych i pozyskiwania
funduszy zewnetrznych;

monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie z merytoryczng
komorka organizacyjng urzedu wydatkéw budzetowych na zaméwienia publiczne;

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

biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzie¢ w zakresie ich zgodnosci z przepisami
prawa zaméwierl 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.);

prowadzenie rejestréw postepowari w sprawach zaméwier publicznych;

opracowywanie plandw i sprawozdari z zakresu zaméwieri publicznych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Branszczyku, ul. Jana Pawla I 45,
07-221-Brariszczyk;

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

wymiar czasu pracy: peten etat;

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

praca w budynku nie przystosowanym do poruszania sie na wézku inwalidzkim.

5. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy podpisany wtasnorecznie przez kandydata;
2) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata uzasadniajgcy przystgpienie do
naboruy;

3)
4)

CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wtasnorecznie przez kandydata.
podpisane przez kandydata oéwiadczenia:

a) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

b) oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyséine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

c) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazar zdrowotnych do zatrudnienia;

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego
postepowania rekrutacyjnego;

5) jesli kandydat posiada, kopie* $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub
za$wiadczenie od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku
pracy;

6) kopie* dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.;

7) kopie* dokumentéw poswiadczajace znajomoéé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

8) kopia* dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnoéé — 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;

9) kopie innych dokumentéw, ktére mogg mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.

UWAGA: * Kandydat moze byé zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw
dokumentdw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.



6. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy w Brariszczyku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6%.

7. Sktadanie ofert:
Sekretariat Urzedu Gminy w Branszczyku, pokdj nr 7 — | pigtro w terminie do dnia 16 maja 2022
roku, do godz. 15:00.

8. Inne informacje:

1) Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sktadane w zaklejonych kopertach z widocznym dopiskiem:
»,Nabér na stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych"
z podaniem imienia, nazwiska i adresem zwrotnym, nr telefonu do kontaktu.

2) Nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie elektronicznej.

3) Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

4) Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wéjta Gminy Branszczyk.

5) Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwdch etapach:
| — etap obejmuje formalng analize dokumentdw,

Il - etap stanowi merytoryczng ocene kandydatéw, moze sktadac sie z rozmowy kwalifikacyjne;j,
testu kwalifikacyjnego

6) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni 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 przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

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

11. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rekrutacjg na stanowisko
w/w- jest Wojt Gminy Branszczyk, z siedzibg: Urzad Gminy w Brariszczyku, ul. Jana Pawta |l 45, 07-221
Branszczyk. Petna tre$¢ klauzuli informacyjnej zostata dotgczona do ogloszenia, a takie znajduje sig
w siedzibie Urzedu Gminy w Branszczyku do wgladu oraz zamieszczona zostata na stronie internetowej

www.branszczyk.pl .



Klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacyjnego
w Urzedzie Gminy w Brafiszczyku

Administrator:
Administratorem Pasistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacii jest Wéjt Gminy Bradszczyk, z siedziba w
Urzedzie Gminy Brafiszczyk przy ul. Jana Pawta II 45, 07-221 Brariszczyk. Kontakt do Administratora: sekretariat@branszczyk.pl.
Inspektor Ochrony Danych:
Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a, Urzad Gminy Brafiszczyk, jako podmiot publiczny zobligowany jest do powotania Inspektora Ochrony
Danych.
Z naszym wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych mozecie si¢ Padstwo kontaktowaé  w kazdej sytuacji dotyczacej przetwarzania
Waszych danych przez Urzad Gminy Brariszczyk, najproscicj wysylajac mail na adres: iod.ugb@branszezyk.pl.
Cel i podstawy przetwarzania:
Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 4it. H RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 bt a
RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie. Wéjt Gminy Brasiszczyk bedzie przetwarzal Pasistwa dane osobowe, takse w
kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyraza Pafstwo na to zgode (ar?. 6 ust. 1 4it. a RODO), kt6ra moie zostaé odwolana w dowolnym
czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pasistwa zgoda na ich przetwarzanie (art.
9 ust. 2 fit. a RODQ), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy:

®  art. 22 Kodeksu pracy orag, §1 rogporgadzenia Ministra Pracy i Polityki Socialngj 3, dnia 28 maja 1996 r. w sprawie akresn prowadsenia prez

Dracodaweiw dokumentagi w sprawach gpiqzanych ze stosunkiem pracy orag, sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika;

®  ustawa g dnia 21 listapada 2008 1. 0 pracownikach samorsudowych;
Okres przechowywania danych:
Dane osobowe przetwarzamy przez okres rekrutacji az do momentu jego zakoriczenia oraz przez 90 dni po zakosiczeniu celu, w ktérym
zostaly zebrane na potrzeby weryfikacji poprawnosci przeprowadzonego procesu rekrutacyjnego lub gdyby z jakichkolwick powodéw
musiclibyémy powtérzyé proces. W przypadku wystapienia ewentualnych sporéw pomicdzy kandydatem a Administratorem,
Administrator ma prawo do przetwarzania danych osobowych kandydata az do momentu zakoficzenia sporu na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu Administratora.
W przypadku wyrazonej przez Padistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych sekrutacji, Pasistwa dane beda
wykorzystywane przez 9 miesigcy.
Informacja o0 wymogu podania danych;
Podanie przez Paistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym 2z art. 22(1) Kodeksu pracy i Ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pasistwa innych danych
jest dobrowolne.
Przekazywanie danych:
Administrator o$wiadcza, Ze danc osobowe nie beda przekazywane do odbiorcéw majacych siedzibe w Pafistwach spoza obszaru EOG
(Europejskiego Obszaru Gospodarczego).
Udostepnianie danych:
Pafistwa dane osobowe mozemy przekazywaé:

e  Organom administracji publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dzialajacym na zlecenie organéw
administracji publicznej, w zakresie i celach, ktére wynikaja z przepiséw prawa.

¢ Partnerom, np. zewngtrznym dostawcom ustug informatycznych lub innym naszym partnerom biznesowym, wspierajacych nas
w biezacej dziatalnosci.
Prawa oséb, ktérych dane dotycza:
Majg, Padistwo prawo:
e dostepu do danych;
e uzyskania kopii danych;
®  sprostowania danych;
usuniccia danych (prawo do bycia zapomnianym);
ograniczenia przetwarzania;
przenoszenia danych;
sprzeciwu;
do wycofania zgody;
whiesienia skargi do Urzedu Nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych).
Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej moina zrealizowaé osobiscie skiadajac pisemny wniosek, droga elektroniczng lub listownie na
wskazane ponizej adresy:
e adres e-mail: sekretariat@branszezyk.pl;
®  adres korespondencyjny: Jana Pawta II 45, 07-221 Brafiszczyk.
Wigcej informacji na temat przystugujacych Padstwu praw znajduje si¢ na stronie internetowej wwwhbranszczyk.pl, zakladka Ochrona
Danych Osobowych.

Klauzula zgody:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzania danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016, 119.1) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Branszezyku.



