BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Inspektora ds. zamdwien publicznych
w Wydziale Inicjatyw i Rozwoju
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ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, z siedzibg przy ul. Tadeusza KosSciuszki 17,

58-310 Szczawno-Zdrdj.

Il. Stanowisko urzednicze: Inspektor ds. zamowien publicznych w Wydziale Inicjatyw i Rozwoju.

lll. Niezbedne wymagania od kandydatdw:

1.
2.

3.
4.

.

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
wyksztatcenie wyzsze Il stopnia lub jednolite studia magisterskie w rozumieniu przepiséw ustawy
o szkolnictwie wyiszym, w zakresie prawa, ekonomii, administracji publicznej, techniczne lub studia
podyplomowe w zakresie zamoéwien publicznych,

znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office — Word, Exel, poczta elektroniczna),
znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ praktycznego stosowania na zajmowanym stanowisku przepisow:

— Prawo zaméwien publicznych;

— Ustawy Kodeks cywilny;

—Ustawy o samorzadzie gminnym,

—Ustawy o pracownikach samorzadowych;

— Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.
posiadanie minimum 3 letniego stazu pracy na stanowisku zwigzanym z realizacjg zadan z zakresu
ustawy Prawo zamdwien publicznych,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.

IV. Dodatkowe (Preferowane) wymagania:

1. Predyspozycje osobowosciowe:

1) samodzielnosé,

2)  odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, doktadnos¢ i skrupulatnosé, systematycznosé, umiejetnosé
syntezy i analizy danych, umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz umiejetnosc
negocjowania,

3) dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktéw z
podmiotem zewnetrznym, a takze umiejetnos¢ reprezentowania urzedu na zewnatrz,

4) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢
zwieztego i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustne;j,

5)  umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,
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6) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i zaangazowanie;

2. Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

V.

1)  umiejetnos$¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word,
Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku),

2)  umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej,

3) ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu ustawy Prawo zamodwien
publicznych,

4)  dotychczasowa praca w administracji samorzadowej lub rzgdowej,

Wskazanie zakresu zadann wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1. Nadzér oraz organizowanie i prowadzenie postepowart o udzielenie zamodwienia publicznego

W oparciu o przepisy Prawo zamowien publicznych we wspodtpracy z innymi wydziatami i
jednostkami gminy, ktére odpowiadajg za ich cze$¢ merytoryczng, w tym w szczegdlnosci:

1)  przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamoéwienia publicznego,

2)  uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Burmistrza w tej sprawie,

3)  opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

4)  opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zaméwienia (Specyfikacja Istotnych
Warunkéw Zaméwienia), zaproszenia do sktadania ofert,

5)  opracowanie dokumentacji postepowan i protokotéw postepowan,

6)  uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-techniczna,

7)  rozpatrywanie protestéw przy udziale Komisji Przetargowej,

8) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzedem
Zamowienn Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo
zamowien publicznych,

9) przygotowanie uméw dla wykonawcéw bedacych rezultatem przeprowadzonych
postepowan,

10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru umoéw i zlecen o
zamowienia publiczne,

11) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i interpretacji w zakresie zaméwiern publicznych,

12) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowar o zaméwienie publiczne.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach.

Nadzorowanie dziatan dotyczgcych zamdwier publicznych prowadzonych przez inne komérki
organizacyjne urzedu.

Wspotpraca z pracownikami wydziatéw w zakresie prawidtowej realizacji zamdwien publicznych.
Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci.
Realizacja innych zadan zleconych przez kierownictwo urzedu, w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

VI. Zakres odpowiedzialnosci:
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Za nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci

Za zachowanie tajemnic ustawowo chronionych.

Za przestrzeganie ochrony danych osobowych w przetwarzanych zbiorach.

Za archiwizacje prowadzonych dokumentow.

Za prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczanie srodkéw w tym zakresie.

Za rzetelne i terminowe przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan z zakresu zamdwien
publicznych.
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VII. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace w wymiarze catego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji pracownika
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) zawarcie umowy o prace nastgpi w mozliwie najkrétszym terminie.

3) godziny pracy:7.30-15.30,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

Stanowisko Inspektora ds. zamdwien publicznych w Wydziale Inicjatyw i Rozwoju to stanowisko urzednicze.
Pracownik zatrudniony na ww. stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe zwigzane z obstugg sprzetu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, drukarka, niszczarka, telefon,
fax. Pomieszczenia biura spetniajg wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

VIII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajagcy w szczegdlnosci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wtasnorecznym podpisem.
2. List motywacyjny potwierdzony wtasnorecznym podpisem.
3. Kserokopie $wiadectwa ukorczenia szkoty.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczone kursy, szkolenia.
5. Referencje (jezeli posiada).
6. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.
7. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku osdéb chcacych skorzystac z
przystugujacego uprawnienia.
8. Zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie kandydata potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér.
9. Oswiadczenie o tresci: ,Nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe” - potwierdzone
wtasnorecznym podpisem.
10. Oswiadczenie o tresci ,,Posiadam pefnq zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych” - potwierdzone wtasnorecznym podpisem.
11. Zgoda o tresci:
,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych):
1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzqd Miejski w Szczawnie-Zdroju
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji NQ SEANOWISKO.........cocevvvvrsrerissessissacsssssssussasssssssssssssssssssases
2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.
3. Zapoznatam/em sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania”.

podpis

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, oswiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych.
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Uwaga:
» Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,
» Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcu lipcu 2019 roku wskaZznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%
» Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawga o pracownikach samorzadowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z
podanym adresem zwrotnym w terminie do 19 sierpnia 2019 roku na adres: Urzagd Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17 — Biuro Obstugi Klienta, pokdj nr 5.

W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszenr Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikédw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych w procesie rekrutacji, moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu dwdéch
tygodni od zakoriczenia naboru, zostang odestane kandydatowi.

AK

Burmistrz
Szczawna-Zdroju
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Marek Fedoruk



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacjg wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”) i Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad
Miejski w Szczawnie-Zdroju informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z
tym zwigzanych.

I Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Szczawna-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrgj, tel. 74 849
3916

1. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 849 39 34, email: iodo@szczawno-zdroj.pl adres do korespondencji: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

1. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastgpujacych celach:

1. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktdrej dane dotycza, lub do podijecia dziatarh na
zadanie osoby, ktdérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego, wynikajagcego z przepiséw szczegdlinych, cigigcego na
administratorze;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi;

4, w innych przypadkach, w ktérych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie na podstawie wczeséniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

V. Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.
V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. lll, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane
nastepujagcym odbiorcom badz kategoriom odbiorcéw: organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub
dziatajgcym na zlecenie organdéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow prawa np. policja, sad, prokuratura,
Urzad Skarbowy, komornik sadowy.
VL. Okresy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. Il celéw, a po tym czasie przez okres oraz
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
Vil. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg
Wszystkim osobom, ktérych danych osobowe s3 przetwarzane w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przystugujg odpowiednie prawa
wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE jak
réwniez ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych:

1.  prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane s3 nieprawidtowe lub niekompletne;
prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. ,,prawo do bycia zapominanym”);
prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
. prawo do przenoszenia danych.
VIIl. Prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych
W zakresie, w jakim udzielita Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofniecia. Cofniecie
zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzgd Miejski w Szczawnie-Zdroju Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu prawo do
whiesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Jesdli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju a
takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt telefonicznie pod nr 74849 39 34, drogg elektroniczng poprzez:
iodo@szczawno-zdroj.pl lub pisemnie na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdréj
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