BURMISTRZ ANNOPOLA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Annopolu
ul. Rynek 1, 23-235 Annopol

- Okreslenie stanowiska - Podinspektor ds. zaméwier publicznych ( 1 etat)

. Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popefnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze |l stopnia lub jednolite studia magisterskie w rozumieniu
ustawy o  szkolnictwie wyiszym w zakresie prawa, administracji, ekonomii,

budownictwa lub studia podyplomowe w zakresie zaméwien publicznych.

- Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomo$é¢ oraz umiejetnosé wtadciwej interpretacji i stosowania
przepisow w zakresie ustaw: Prawo zaméwien publicznych, Prawo budowlane,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, finanse publiczne, o samorzadzie gminnym
oraz przepisdw wykonawczych do tych ustaw,

preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z zamdwieniami
publicznymi,

umiejetnos¢ pracy w zespole, obowiazkowosé i odpowiedzialnosé za wykonywang
prace, sumiennosc, rzetelnosé, komunikatywnosé, samodzielnogé, odpornos¢ na stres,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowann o udzielenie zamdwienia

publicznego zgodnie z zasadami i trybem okre$lonym w ustawie Prawo zamdwien

publicznych oraz wytgczonych ze stosowania w/w ustawy przy wspétpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi w szczegdlnosci:

a) przygotowanie ogloszen o zamdwieniu i ogtoszen o udzieleniu Zaméwienia oraz
zamieszczenie ogtoszen zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych,

b) przygotowywanie specyfikacji ~ istotnych warunkéw zaméwienia, zatacznikéw,
formularzy i wzor6w uméw, przy  wspdtpracy merytorycznych komérek
organizacyjnych,

¢} sporzadzanie zawiadomieri, informacji, wezwan, wyjasniei oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowar o udzielenie
zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,

e) zapewnienie publikacji informacji z zakresu zaméwien publicznych w BZP i BIP
i innych urzedowych publikatorach,

f) przygotowywanie umoéw na realizacje inwestycji i remontéw przedmiotu
zaméwienia,

Udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzeri komisji,

Przygotowanie zawiadomieri i informacji do Urzedu Zaméwier Publicznych w zakresie

wynikajgcych z przepiséw Prawo zaméwien publicznych,

Sporzadzanie protokotéw postepowania o zamdwienia publiczne,

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawie zamdwieri publicznych,

Sporzadzanie sprawozdari o udzielonych zaméwieniach publicznych,

Sporzadzanie planu zaméwieri publicznych,

Opracowywanie projektéw  wewnetrznych aktdw normatywnych, wzoréw

dokumentacji oraz wzor6w postepowania w sprawach zaméwien publicznych oraz

zamdwien, w stosunku do ktérych ustawy o zaméwieniach publicznych nie
stosuje sie,

Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa stanowiska pracy.



5.Wymagane dokumenty:

list motywacyijny,

kwestionariusz osobowy lub CV nalezy opatrzone wtasnorecznym podpisem,
numerem telefonu kontaktowego lub e- mailem,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych opatrzone
wtasnorgcznym podpisem (wzér pod klauzulg informacyjna),

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy tj. $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia w przypadku pracy aktualnie wykonywanej w razie wykazania stazu
pracy jako dodatkowego wymagania,

dokument potwierdzajacy posiadanie obywatelstwa  polskiego, w przypadku
cudzoziemcéw dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, o ktérym mowa
w przepisach ustawy o stuzbie cywilne;j,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe opatrzone wiasnorecznym
podpisem,

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych opatrzone wiasnorecznym podpisem,

o$wiadczenie o stanie zdrowia opatrzne wtasnorecznym podpisem,

6. Termini miejsce sktadania dokumentéw:

termin do 17 kwietnia 2020 r. do godz. 15 3°,

miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Annopolu - sekretariat lub
droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Annopolu, ul. Rynek 1, 23-235 Annopol -
w zamknigtej kopercie, dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektor ds. zaméwien

publicznych”.



1)
2)

3)

. Warunki pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — petny etat,

miejsce pracy — stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Miejskiego w Annopolu,
w pomieszczeniu niedostosowanym dla wézkéw inwalidzkich (brak windy, brak
podjazdu dla wézkéw inwalidzkich)

rodzaj pracy — praca posiada charakter administracyjno — biurowy, obstuga

komputera powyzej 4 godziny dziennie.

Informacje dodatkowe:

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b  niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych, wynosi
€O najmniej 6%.

kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub droga elektroniczna.

oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu), w sposéb
inny niz  okreslony w ogloszeniu, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu.

dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga byé odbierane osobiécie przez osoby
zainteresowane W ciggu miesigca od zakoriczenia procedury naboru w pokoju Nr 14.

Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.




10.

11.

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art.13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE , uprzejmie informuje:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Annopola z siedzibg
ul. Rynek 1, 23-235 Annopol, tel. 15 861 30 61, email: sekretariat@annopol.eurzad.eu.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych moiliwy jest pod adresem email:
iod@annopol.eurzad.eu.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby aktualnej i przysztych
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg
Kodeks Pracy i ustawa o pracownikach samorzadowych.

Pana/Pani dane osobowe przechowywane beda w czasie okreélonym przepisami
prawa, zgodnie w wymogami instrukcji kancelaryjnej.

Przystuguje Panu/pani prawo zadania od Administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego na dziatania
Administratora w zakresie ochrony danych osobowych.

W oparciu o przepisy prawa na potrzeby procesu rekrutacyjnego podanie danych jest
obligatoryjne, a w pozostatym zakresie jest ono dobrowolne.

Dane podane w procesie rekrutacyjnym nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim, za wyjatkiem komérek i instytucji upowaznionych do tego na mocy
obowiazujacych przepiséw prawa.

Dane osobowe Pana/Pani nie beda réwniez przekazywane do tzw. pafstw trzecich.
Pana/Pani dane osobowe udostepnione w procesie rekrutacji nie beda przetwarzane
W sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

W przypadku wyboru Pana/pani do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Annopolu na
stanowisku urzedniczym Pana/Pani dane osobowe - imie, nazwisko oraz miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego —bedga przekazywane opinii
publicznej poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres

3 miesiecy, dane osobowe pozostatych kandydatéw nie bedg przekazywane innym
odbiorcom.



Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), w zwigzku z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz.1282
z pbin.zm.), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych we
wszystkich dokumentach ztozonych dla potrzeby aktualnej/przysztych* rekrutacji .
Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze dane podane w dokumentach
aplikacyjnych sa zgodne z prawds.

Zapoznatem/tam sie z klauzulg obowigzku informacyjnego umieszczong na stronie
internetowej Administratora/ w siedzibie Administratora*, w tym z informacja
o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci

swoich danych i przystugujacych mi w zwigzku z tym prawach.

........................................................................

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢



