Zarzadzenie Nr 57/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wislg
z dnia 8 maja 2025 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024, poz. 1135) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Solcu nad
Wislg — stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji wymiar 1/1 etatu.

2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiada¢ kandydat przystgpujgcy do naboru,
sposéb ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i
Gminy Solec nad Wisla oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Miasta
i Gminy w Solcu nad Wisla.

§2.

W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisj¢ w nastepujacym skladzie:

1) Marcin Minkina - Przewodniczacy Komisji,
2) Roksana Dagbrowska-Czerwonka — Cztonek Komisji,

3) Ewa Sikorska - Cztonek Komisji

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. STRZA

Roksana Dabroyfsha-Czerwonka
Zastepca Burmistrza



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 57/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla

z dnia 8 maja 2025 r.

Ogloszenie Nr 2/2025
o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla-

stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji wymiar: 1/1 etatu

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1135)

I. Burmistrz Miasta i Gminy Solec nad Wistg oglasza nabér na wolne stanowisko urzg¢dnicze:
stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji wymiar: 1/1 etatu.

1) Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Solcu nad Wista

ul. Rynek 1,

27-320 Solec nad Wistg

2) Nazwa stanowiska urze¢dniczego:

referent

3) Referat:

Zamowien Publicznych i Inwestycji

4) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjna Urzedu:

stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji

5) Liczba lub wymiar etatu:

1 osoba- 1 etat

II. Wymagania niezbg¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

3) korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia;

7) co najmniej wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym i co najmniej 2- letni staz pracy;

8) roczne do$wiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z

realizacja zadan inwestycyjnych, procedurami zamowien publicznych;



9) znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (programy typu MS Office);

10) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych;

11) znajomos¢ przepisow prawnych warunkujgcych prawidlows realizacje zadan wynikajacych ze
specyfiki stanowiska, w szczegdlnosci:

- ustawy Prawo budowlane,

- ustawy Prawo zamowien publicznych,

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.

III. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych oraz komunikatywnosc¢;

2) samodzielno$¢, dobra organizacja pracy w sposob zapewniajacy terminowg realizacjg zadan;

3) odpornos¢ na stres;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) obowigzkowos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé;

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. zamoéwien publicznych i inwestycji:
1)koordynacja spraw w zakresie przygotowania, wykonawstwa, rozliczefi inwestycji i remontow
obiektéw budowlanych nalezacych do Gminy oraz nadzor nad tymi pracami;

2)prowadzenie inwestycji wlasnych Gminy;

3)prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych zewnetrznych;

4)tworzenie dokumentéw planistycznych z zakresu rozwoju Gminy;

5)sporzgdzanie sprawozdania z zakresu realizowanych inwestycji, remontow;

6)przygotowywanie wnioskow o wyplatg dotacji w ramach realizowanych projektow
dofinansowywanych ze Zrodet zewngtrznych;

7) prowadzenie spraw w zakresie biezacego monitorowania realizacji projektéw wspoétfinansowanych
ze zrodet zewnetrznych;

8)wspolpraca z wykonawcami, dostawcami, ustlugodawcami oraz inspektorami nadzoru
inwestorskiego przy realizowanych inwestycjach i remontach;

9)dokonywanie przekazywania placu budowy i odbioréw robdt inwestycyjnych, remontowych
i przekazywanie zakonczonych inwestycji wlasciwym podmiotom;

10) rekomendacje dziatah w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania w Gminie, w
tym obstuga inwestora;

11) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organizacjami pozarzadowymi w zakresie

pozyskiwania $§rodkow finansowych zewngtrznych;



12) przygotowywanie zatozen technicznych do szacunkow finansowych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych;

13)w zakresie zaméwien publicznych :

a) planowanie i prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych zgodnie z
przepisami prawa;

b) przygotowywanie pelnej dokumentacji przetargowej, udzial w komisjach przetargowych, czuwanie
nad prawidlowoscig stosowania przepisow prawa, lacznie z przygotowywaniem umow z
wykonawcami;

¢) gromadzenie i biezgca aktualizacja aktow prawnych dotyczacych zamowien publicznych;

d) przygotowywanie planu zaméwien publicznych o wartosci powyzej kwoty wynikajacej z przepisow
prawnych we wspotpracy z pracownikami Urzedu;

¢) gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamdowien publicznych przeprowadzonych przez Gming;

f) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

g) sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzanych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w
zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepiséw prawa oraz biezacych potrzeb organow Gminy;

h) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

i) planowanie i udzial w kontroli prawidlowosci dokonywanych zaméwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

14)przygotowywanie oferty promocyjno- informacyjnej w zakresie sprzedazy nieruchomosci
komunalnych, pozyskiwanie inwestoréw, prowadzenie punktu obstugi przedsigbiorcy;
15)przygotowywanie uchwat w zakresie prowadzonych spraw;

16)archiwizowanie dokumentacji przeproWadzonych postgpowan o zaméwienie publiczne;
17)nadzorowanie dziatan dotyczacych zamoéwien publicznych prowadzonych przez inne komorki
organizacyjne Urzedu;

18)wspotpraca z pracownikami Referatu w zakresie prawidlowej realizacji inwestyc;ji;

19)realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu, w ramach powierzonego zakresu
czynnosci;

20)prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt;

21)wykonywanie czynno$ci realizowanych w Referacie Zamoéwien Publicznych i Inwestycji

zleconych przez przelozonych.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywanie pracy
W wymuszonej pozycji siedzacej;

2) Praca w budynku Urzedu- ul. Rynek 1, Solec nad Wisla;



3) Praca w godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek 7:30-15:30, $roda 7:30- 17:00, piatek 7:30-
14:00;

4) Wynagrodzenie zostanic ustalone indywidualnie w zaleznosci od do$wiadczenia i kwalifikacji
zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U. z 2021 r. poz.
1960) z p6zn. zm., Zarzadzeniem Nr 57/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wistg z dnia 3
lipca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg z pézn. zm.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W kwietniu 2025 r. (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wistg, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepenosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
VII. Wymagane dokumenty:

niezbedne:

1) Podpisany list motywacyjny oraz podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

2) Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

3) O$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych;

4) O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) Potwierdzone kserokopie ~dokumentow i éwiadectw  potwierdzajacych wyksztalcenie
kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje;

6) Potwierdzone kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
za$wiadczenia o zatrudnieniu, opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy);

7) O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym
stanowisku;

8) O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysIne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10) O$wiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).



Wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,,za zgodno$¢ z oryginalem”, data i czytelny
podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata. Wszystkie dokumenty w j¢zyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na
jezyk polski dokonane przez thumacza przysigglego.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowg o prace zawiera sie na czas okre$lony (6 miesigcy). W
czasie trwania umowy organizuje si¢ shizbe przygotowawcza koficzaca si¢ egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad
Wisla albo przestaé poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego albo przesta¢ poczta na adres: Urzad
Miasta i Gminy w Solcu nad Wista, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wista (decyduje data wptywu do
Urzedu) w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem
zamieszkania z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji w Urzedzie Miasta i Gminy w
Solcu nad Wistg” w terminie do dnia 22 maja 2025 r. do godz. 15:00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,
zostana ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo zostana przestane droga elektroniczng nie
beda rozpatrywane, za wyjgtkiem dokumentoéw zlozonych poprzez elektroniczng skrzynke podawczg
ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.
Kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg przez okres co
najmniej 3 miesigey.

IX. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.z 2016 r . Nr 119, s.1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg;
dane adresowe: ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wisia.

2. Wyznaczony zostal inspektor ochrony danych, z ktéorym moze Pani/Pan kontaktowa¢ si¢ we

wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw



zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: iod@solec.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjgcia dziatan zmierzajacych do zawarcia
umowy z wylonionym kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. B RODO), w szczegolnosci w celu oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore
Pani/Pan aplikuje.

4. Podstawg prawna przetwarzania sg:

1) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szczegdlnosci w art. 22! kodeksu pracy;

3) niezbedno$¢ do wypeknienia obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO);

4) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢
Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osobg na
stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

5) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz
wynikajace z przepisOw prawa.

5. Pani/ Pana dane osobowe w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3
miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koncowej zostal wybrany do
zatrudnienia dolacza sie do jego akt osobowych i przechowuje si¢ przez okres 10 lat od dnia ustania
stosunku pracy.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg zosta¢
odebrane nie pozniej niz przed uptywem miesigca od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej.

3) Dokumenty aplikacyjne nicodebrane przez kandydatow w powyzszym terminie:

a) beda podlegaty zniszczeniu — jesli nie wyrazit (a) Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji,

b) beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz 3 miesigce, a nastepnie beda podlegaty
zniszezeniu — jesli wyrazit (a) Pan/Pani zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
przysztych rekrutacji (np. w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastgpstwo).

4) Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w
sposob i w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (4. przez 5 lat).



6. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlega¢
profilowaniu.

7. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandig¢).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace
prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

3) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

4) zakresie, w jakim Pani/Pana dane s3 przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

5) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

6) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na
Pani/Pana szczegllng sytuacj¢ — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

7) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie rozpatrywana w
procesie rekrutacji.

X. Informacj¢ przygotowata-Sekretarz Miasta i Gminy.

Z up. STRZA

Roksana owska}Czerwonka
Zastepca Bufmistrza



