Urzad Miejski w Kolbuszowej
ul. Obroncéw Pokoju 21
36-100 Kolbuszowa

BURMISTRZ KOLBUSZOWEJ

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w Referacie Zamowien

Publicznych

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

¢)
d)

¢)

posiadanie obywatelstwa polskiego

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystanie w petni
z praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomicznym, prawnym, administracyjnym lub
innym umozliwiajacym wykonywanie zadan na tym stanowisku lub wyksztalcenie
srednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na tym stanowisku oraz
minimum trzyletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)

bardzo dobra znajomos¢ programow komputerowych pakietu biurowego Microsoft
Word oraz Microsoft Excel,

umiejetno$¢é  stosowania i interpretacji  przepiséw  prawnych, rzetelnos¢,
komunikatywnosé¢, kultura osobista, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé,
co najmniej pétroczne doswiadezenie w administracji samorzadowej na podobnym
stanowisku,

znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym,

znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwea 1960r. kodeks postepowania
administracyjnego

znajomos¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamodwien publicznych,
znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

znajomos¢ przepisdw wykonawczych do w/w ustaw,

znajomos¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679

w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

ustalenie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu udzielenia zamowien
publicznych,

przygotowanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawie zamdéwien publicznych,
przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i projektow umow,
przy wspolpracy z referatami merytorycznymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy wnioskujacymi i realizujgcymi planowane zaméwienia,

opracowanie regulaminow, procedur i zasad w zakresie udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie,



)

)

h)

¢) analiza stosownych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich
Zzmian,
przygotowanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow (wraz z
odpowiednim merytorycznie referatem lub samodzielnym stanowiskiem pracy) w
zakresie i wedtug zasad okreslonych w przedmiotowych regulaminach,
opracowanie dodatkowych wzoréw dokumentéw, w zakresie uregulowanym przepisami
prawa zamowien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg postepowan
0 udzielenie zamdwien publiczne,
zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogtoszen zwigzanych z udzieleniem
zamowienia w miejscach wskazanych w ustawie,
wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspéinot
Europejskich, przygotowanie wystgpien do Urzedu Zamdwien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa zamoéwien publicznych,
prowadzenie rejestru zamowier publicznych realizowanych przez Gmine,
sporzadzanie wymaganej sprawozdawczoici w zakresie realizacji Prawa zamowier
publicznych,
prowadzenie procedur postepowania w sprawie zamowiert publicznych oraz wytonienie
wykonawcy zgodnie z zapisami regulaminéw:
® regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zamowien publicznych
* regulamin powotania i pracy komisji przetargowej Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej

t) prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 30.000 euro

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

¢ zakres zadan na tym stanowisku wymaga korzystania ze sprzetu biurowego

i komputerowego,

® praca w pelnym wymiarze,

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

Okres na jaki zostanie zawarta umowa - pierwsza umowa na czas okreslony
z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1)

2)

Curriculum Vitae (CV) z zamieszczong klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), kiéra powinna by¢ potwierdzona
podpisem”.

list motywacyjny, z klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z



3)

4)
3)

6)

Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb Jizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), ktéra powinna by¢ potwierdzona podpisem”.
kwestionariusz dla osoby ubiegajace; si¢ 0 zatrudnienie (druk do pobrania w Urzedzie
lub na stronie www.kolbuszowa.pl),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom wraz z suplementem),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata, ze nie by} skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o posiadanym
obywatelstwie, (druk do pobrania w Urzedzie lub na stronie www.kolbuszowa.pl),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach oraz
doswiadczeniu

INFORMACJA ADMINISTRATORA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1.

(8]

Szanowna Pani/Panie, Administratorem Twoich danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie Miejskim w Kolbuszowej jest: Burmistrz Kolbuszowej; ul. Obroncow
Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa.
Administrator wyznaczy!l Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
skontaktowac
W nastepujacy sposob:

pisemnie na adres siedziby administratora

poprzez e-mail rodo@ekolbuszowa.pl

telefonicznie - pod nr tel. 17/2271333 (wew.424)
Z inspektorem  ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z

przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
W szczegolnosei podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy z wylonionym
kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. B RODO), w szczegblnosci w celu oceny Pani/Pana
kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosei potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore
Pani/Pan aplikuje.

Dane beda przetwarzane w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, a takze na podstawie wyrazonej
zgody.

Pani/ Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kolbuszowej, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze tj.:



6.

10.

I1.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koncowej zostal
wybrany do zatrudnienia zostang dolaczone do Jjego akt osobowych i beda
przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie otrzymali propozycji
zatrudnienia  beda  przechowywane w  Referacie Organizacyjnym
w Biurze Kadr przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wyloniong w drodze naboru. Po uplywie niniejszego terminu
dokumenty beda podlegaly zniszczeniu. Zniszczenia dokumentow
aplikacyjnych dokonuje przewodniczacy Komisji w obecnosci pracownika kadr
odnotowujgc ww. czynnosé w protokole zniszczenia.

¢) pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposob i w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Podanie danych w zakresie okreslonym postanowieniami ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy jest obowiazkowe.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
zgody. Nadmienia sig, ze CV/listy motywacyjne bez takiej zgody nie beda rozpatrywane
I zostang zwradcone lub usuniete.

Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostgpniane wylgcznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia
i nazwiska oraz adresu zamieszkania, w mysl przepisow Kodeksu cywilnego zostang
umieszezone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
na okres co najmniej 3 miesiecy. Pani/Pana dane osobowe sg przekazywane podmiotom
przetwarzajgcym w zwigzku z realizacja umow zawartych przez Urzgd Miejski w
Kolbuszowej/ Gmine Kolbuszowa, w ramach ktérych zostalo im powierzone
przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcom IT.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie
beda  wykorzystywane do profilowania  ani przekazywane do Panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastgpujgce uprawnienia: prawo do zadania od Administratora dostepu do danych
osobowych dotyczacych swojej osoby, ich sprostowanie, usunigcie lub ograniczenie
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Whniesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu
w procesie rekrutacyjnym.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody
powinno nastgpi¢ w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$é przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Miejskim w Kolbuszowej Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO) wlasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych.



Dokumenty nalezy sklada¢ w terminic do dnia 21 wrzesnia 2020 r bezposrednio
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski
w Kolbuszowej ul. Obroficow Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa, z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na wolne stanowisko Podinspektor w Referacie Zamoéwien Publicznych”, decyduje data
wplywu oferty do Urzedu

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nrtel. 17/ 2271333 wew. 236.

Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci zostang
upowszechnione w BIP www.kolbuszowa.bip.gmina.pl/ i na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Kolbuszowe;.

Informujemy, ze nadsytanych ofert nie Zwracamy.

Zastepca Istrza Kolbuszowej



