Or. 2110.11.1.2021

Wojt Gminy Wierzbica
oglasza nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wierzbica
Wierzbica- Osiedle, ul. Wiodawska 1, 22-150 Wierzbica

1. OKkreslenie stanowiska:
Inspektor

2. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze, preferowane w zakresie zamowien publicznych, prawa, administracji, prawa
budowlanego,

staz pracy min. 3 lata dla kandydatow z wyksztatlceniem wyzszym lub min. 5 lat dla kandydatow
z wyksztalceniem $rednim,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe i umiejetnosci:

wiedza specjalistyczna oraz do$wiadczenie zawodowe i znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie
niezb¢dnym do realizacji zadanh na tym stanowisku, a w szczegdlnosci prawo zamowien publicznych,
prawo budowlane, gospodarka nieruchomosciami, samorzad gminny, K.p.a., finanse publiczne,
ochrona danych osobowych,

zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i analizy informacji,

bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera, Internetu i znajomos$¢ programu Word, Excel,
zaangazowanie, kreatywno$¢ oraz dobra organizacja pracy,

rzetelno$¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista.

5. Glowne obowiazki:

przygotowywanie, prowadzenie postepowan w sprawie zamowien publicznych,

przygotowywanie, prowadzenie postepowan w sprawie zamowien publicznych o wartosci
do 130 tys. zt zgodnie z wewngtrznym regulaminem Urzgdu Gminy Wierzbica,

szacowanie warto$ci zamowien na ustugi i dostawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie opisu przedmiotu zamowienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie projektow umow na roboty budowlane, dostawy lub ustugi,

redagowanie wyjasnien do zapytan wykonawcow, ztozonych w trakcie prowadzonych postepowan
o udzielenie zamo6wienia publicznego 1 dotyczacych zagadnien merytorycznych prowadzonej sprawy,
udzial w pracach komisji przetargowych oraz rekomendowanie wyboru ofert najkorzystniejszych
w postepowaniach,

biezace monitorowanie dziatan zewngtrznych i dostgpnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie
srodkow pozabudzetowych z funduszy krajowych i zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej,
kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na
dostawy/ustugi/roboty budowlane, w tym zamoéwien publicznych dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

opracowywanie/publikowanie planéw zamowien publicznych,

archiwizowanie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych, w tym rocznego sprawozdania
do UZP,

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych
I unijnych.
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6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

— praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym w budynku administracyjnym Urzedu,

— praca wykonywana jest w pozycji siedzacej i wymaga przemieszczania si¢ po schodach na pietro
budynku,

— praca na stanowisku nie jest narazona na wyst¢powanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

— praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

— Umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy (przecigtnie 40 godzin tygodniowo),

— wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz
Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy Wierzbica z dnia 27 kwietnia 2020 r.,

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca sie¢ egzaminem, ktoérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejne;j
umowy na czas okre$lony lub na czas niecokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

= kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor- Zalacznik nr 1)

= list motywacyjny,

= kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

= kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy, w szczegdlnosci: $wiadectwa pracy lub
W razie pozostawania w zatrudnieniu — aktualne za$wiadczenie oraz kserokopie dokumentow
o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje),

= pisemne o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wzor-Zatgcznik
nr 2) /w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia aktualnego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego/,

= pisemne o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych - (wzor- Zatacznik nr 3)

» Klauzula- zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji- (wzor-
Zatacznik nr 4)

8. Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia 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
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), dalej zwanego RODO, informuje sig, iz:

1) Administrator Danych.

Administratorem przedmiotowych danych osobowych jest Wojt Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle
ul. Wlodawska 1, 22-150 Wierzbica,

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: email: iod@ugwierzbica.pl,

3) Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow.

Odbiorcami danych moga by¢ podmioty, ktorym dane zostang przekazane zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

4) Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych, informacja o wymogu podania danych.

Dane osobowe:

— w celu rekrutacji w zakresie wymienionym w art. 22" § 1 ustawy — Kodeks pracy oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.) dla potrzeb
wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze Danych (na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO) - podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym (niepodanie danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci zrealizowania ww. celu);

— w celu podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy (na podstawie art. 6
ust. 1 lit. b RODO) - podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy (niepodanie danych
osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci zrealizowania ww. celu);
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— w celu szybkiej i sprawnej komunikacji dla potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacji (na podstawie zgody
udzielonej zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - podanie danych osobowych jest dobrowolne, niemniej bez ich
podania nie bedzie mozliwe zrealizowanie ww. celu. Na podstawie zgody bedzie przetwarzany numer
telefonu.

5)  Okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane lub kryteria ustalania tego okresu:

— dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane
oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy, maksymalnie przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia
procesu rekrutacji;

— jezeli wyrazona zostanie zgoda (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — dane osobowe bedg przetwarzane
do momentu wycofania zgody, ale nie dtuzej niz przez okres niezb¢dny do realizacji celu, dla ktorego zostaty
zebrane.

6) Prawa osob, ktorych dane dotycza.

— prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania (poprawiania), prawo
do ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w rozumieniu
RODO;

— prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem - jezeli wyrazili Panstwo zgodg (na podstawie art. 6 ust. 1
lit. aRODO).

7) Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Przetwarzanie przedmiotowych danych osobowych nie bedzie wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym do profilowania.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wzory zalacznikéw znajduja si¢ na stronie: http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl (Zaktadka: Nabor na
wolne stanowisko urzg¢dnicze).

Kserokopie dokumentow zloionych w ofercie muszg by¢ poswiadczone prze; Kandydata
za zgodnos¢é 7 oryginalem.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy Wierzbica,
Wierzbica- Osiedle, ul. Wiodawska 1, 22-150 Wierzbica w dniach od poniedziatku do pigtku w godz.
7.30- 15.30 lub poczta na adres urzedu z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Urzedzie Gminy Wierzbica- Or. 2110.11.1.2021”
w terminie do dnia 29 listopada 2021 r. do godz. 8%

Decyduje data wptywu do Urzedu. Oferty kandydatéw, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym
terminie i w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane.

11. Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne be¢da informowani indywidualnie o dalszym etapie
postepowania rekrutacyjnego i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Wierzbica (http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
Dodatkowe informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy Urzedu pod
numerem 82/569-32-66.

Podpisany certyfikatem wystawionym dla Zdzistawa
Bozena Deniszczuk (Certyfikat kwalifikowany). Utworzony

w dniu: 2021-11-18 12:49:06 +0100
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