ZARZADZENIE NR 49/2021
Wéjta Gminy Gruta
z dnia 22 lipca 2021 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko
Inspektora ds. zaméwien publicznych

Na podstawie art. 33 pkt 1-6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze — Inspektora do spraw zamowien
publicznych

2. Tres$¢ ogloszenia o Konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gruta.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia nr 49/2021
z dnia 22 lipca 2021 roku

OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W GRUCIE

Wéjt Gminy Gruta na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) —
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze — Inspektora do spraw zaméwien publicznych

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Grucie, Gruta 244, 86-330 Melno

II. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1. Wyksztalcenie : wyzsze prawnicze lub administracyjne,

2. Doswiadczenie zawodowe — minimum 3 lata na stanowisku zwigzanym z udzielaniem
zamoOwien publicznych (preferowane bedzie doswiadczenie w jednostkach samorzadu
terytorialnego)

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie obowigzkow,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office
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III. Wymagania pozadane (dodatkowe) stawiane wobec kandydata:

1. Studia podyplomowe z zakresu zamdowien publicznych,

2. Znajomoscig przepisoéw n/w ustaw:

- Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy, w tym umiejetnosé

interpretacji 1 stosowania w praktyce przepisow z zakresu zamowien publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu cywilnego

- 0 ochronie danych osobowych,

- o finansach publicznych oraz dyscyplinie finanséw publicznych

3. Doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego

4. Umiejetnos¢ weryfikacji dokumentacji przetargowej i skrupulatnosé w jej sporzadzaniu

5. Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,
inicjatywa i dynamika w dziataniu, dyspozycyjnos¢,

6. odpornos¢ na stres

7. Wiedza og0lna z zakresu biezgcych planéw inwestycyjnych w gminie Gruta



IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Biezaca obstuga administracyjna projektow pod wzgledem przeptywu dokumentow;

2. Przygotowanie, prowadzenie i1 dokumentowanie przebiegu postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy o zamdwieniach publicznych
oraz postepowan, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych
zleconych przez przelozonego w mysl ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo Zamdwien
Publicznych teks jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1129;

3. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

4. Opracowanie projektéw umow oraz dokumentacji w sprawie o udzielenie zamdwienia
publicznego;

5. Przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zamdwieniach publicznych do publikacji w
Biuletynie = Zamoéwien Publicznych, przekazywanie dokumentéw  przetargowych
pracownikowi odpowiedzialnemu za strong internetowa Urzedu Gminy Gruta celem ich
zamieszczenia;

6. Biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi W proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej

7. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

Publikowanie ogloszen o zamoéwienia publiczne na tablicy ogloszef Urzedu Gminy Gruta

9. Sporzadzanie okresowych informacji z wykonania zamowien publicznych na potrzeby
Prezesa UZP, W¢jta Gminy Gruta oraz przetozonego;

10. Kontrola dokumentéw dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcéw wymaganych
warunkow dla potrzeb komisji przetargowej;

11. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska;

12. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej z zakresu
dziatania stanowiska,

13. Wspolpraca w pracownikami pozostalych referatow w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku;
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14. Wykonywanie wszelkich innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw prawa, ktére dotycza
udzielania zaméwien publicznych,
15. Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego;

V. Warunki pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie : wrzesien 2021 roku
w pelnym wymiarze czasu
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
3. Czas pracy 40 godzin tygodniowo w godzinach:
- poniedziatek, wtorek, sroda od godz. 7:00 do 15:00,
- czwartek od godz. 7:00 do 16:00,
- piagtek od godz. 7:00 do 14:00.

4. Budynek Urzedu Gminy Gruta nie jest przystosowany do potrzeb 0s6b z niepelnosprawnoscia
ruchowa
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. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

il e

[o<]

10.

11.
12.

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata — wg zatgczonego wzoru

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie, Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnoSci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych

. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu - dla osob, ktdre
kontynuuja zatrudnienie i nie sa w stanie przedstawi¢ §wiadectwa pracy.

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje.

. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO — wg zatgczonego
WZOru.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
— wg zalgczonego wzoru.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pelnionego stanowiska
Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc¢ (jezeli kandydat taki posiada).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Miejsce skladania dokumentow: Urzgd Gminy Gruta, Gruta 244, 86-300 Melno.

. Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 05.08.2021r. do godz. 16:00; oferty, ktére wptyng
do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem; ,,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze — Inspektor do spraw zamowien publicznych”.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane beda zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sic do naboru, stanowig informacje publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi

w ogloszeniu o naborze.

VIII. Inne informacje:

1. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Wojta Gminy
Gruta.

2. 1 etap naboru: wybdr os6b spelniajacych wymagania niezbedne i formalne; osoby

zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

3. II etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw sktadaé sie bedzie

rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne; rozmowy
odbeda si¢ najpozniej do dnia 31 sierpnia 2021 roku w Urzedzie Gminy Gruta.



4. Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na

5.

warunkach okreslonych w konkursie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu w Grucie oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gmina Gruta, Gruta 244, 86-330 Melno.
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informuje Pana/Panig, ze na mocy art. 37 ust. 1lit. a) RODO
Administrator (W6jt Gminy) powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO) Pana
Pawta Tomaszewskiego. Z IODO mozna kontaktowaé si¢ pod adresem mail iodo@gruta.pl.
Peten zakres klauzuli informacyjnej dotyczacej ochrony danych osobowych mogg Paristwo
znalez¢ na pod adresem: http://www.bip.gruta.akcessnet.net/index.php?idg=13&id=795&x=1




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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6.Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

7.Kwaliﬁkacje zawodowe (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
SEAMOWISKIL) ... ittt et e e e e e e et e e e e ettt e a e e sa e e et e sa et eaneanaanssnsnstn s tnsnneastaneensaneestntenseesennennennsen

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

8.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

1A OKreSIONYIM SIANOWISKIL) .« oo o oottt ettt et e et ee e esteeeteeanerateantea st senntnnenneesnetnneeensenasenaassnasen

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

W zwiazku zwejsciem w zycie wdniu 25 maja 2018 roku Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych,
dalej zwanego ,,RODO”) informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych.

W zwiazku z zapisami art. 13 ust. 11 2 oraz art. 14 RODO informujemy, Ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Wéjt Gmina Gruta. Obstuge Gminy
Gruta prowadzi Urzad Gminy w Grucie, Gruta 244, 86-330 Melno.

2. Na mocy art. 37 ust. 1lit. a) RODO Administrator (W6jt Gminy) powotat Inspektora
Ochrony Danych Osobowych (IODO). Z IODO mozna kontaktowaé si¢ pod adresem mail
iodo@gruta.pl.

3. Do zakresu dzialania samorzadu gminy nalezy wykonywanie zadah publicznych
o charakterze gminnym, niezastrzezonych ustawami na rzecz organéw administracji rzgdowe;j.
Realizacja zadan zleconych przez instytucje nadrzedne wobec Gminy oraz zadan wynikajacych
z przepisOow prawa oraz Statutu Gminy, aw szczegblno$ci zustawy zdnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713). jest podstawg
przetwarzania Panstwa danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

4. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w $cisle okreslonym, minimalnym zakresie
niezbgdnym do osiagniecia celu, o ktéorym mowa powyzej. W szczegblnych sytuacjach
Administrator moze przekazaé/powierzy¢ Panstwa dane innym podmiotom. Podstawa
przekazania/powierzenia danych sa wylacznie przepisy prawa (np. wymiar sprawiedliwosci,
administracja skarbowa, instytucje zwiazane z obstugg szeroko pojetych funduszy unijnych,
podmioty zwigzane z obstugg sfery socjalnej — ZUS, PFRON) lub wlasciwie skonstruowane,
zapewniajagce bezpieczenstwo danym osobowym, umowy powierzenia danych do
przetwarzania (np. zpodmiotami sektora teleinformatycznego i telekomunikacyjnego,
przetwarzania danych).

5. Pani/Pana  dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa  trzeciego
/organizacji miedzynarodowe;.

6. Dane osobowe przetwarzane przez Gming¢ Gruta przechowywane beda przez okres niezbedny
do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie zterminami archiwizacji
okreslonymi przez ustawy kompetencyjne lub ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256.) iustawe zdnial4 lipca
1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164), w tym
Rozporzagdzenie Prezesa Rady MinistroOw zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zaktadowych.



7. Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwosé: dostepu do danych

10.

osobowych jej dotyczacych, zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
Ponadto, przystuguje Pafistwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych lub innego wiasciwego organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Panstwa danych osobowych Z powyzszych uprawnien mozna skorzystaé w siedzibie

Administratora, piszac na jego adres lub drogg elektroniczng kierujgc korespondencje na

adres iodo@gruta.pl.

. Osoba ktérej dane przetwarzane sa na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe ma prawo do

cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. W zaleznoSci od sfery, w ktorej przetwarzane sa dane osobowe w Urzedzie Gminy w Grucie,

podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym Iub umownym. W szczegdlnych
przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy lub realizacji ustugi. O szczegétach
podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowigzku lub dobrowolnosci ich
podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informowani Pafistwo
bedziecie przez Referaty merytoryczne Urzedu Gminy w Grucie.

Administrator nie przetwarza Panstwa danych osobowych wcelu zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Oswiadczam iz zapoznalam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych

/miejscowosc¢, data i czytelny podpis kandydata/



miejscowos¢, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Gminy Gruta dotyczace

przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

imig i nazwisko kandydata

/prosze wypetni¢ drukowanymi literami/

dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds. zamoéwien publicznych
Oswiadczenia:
I.  Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

IL.

111

w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. A 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 — ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.).

wiasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to
m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych,
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

wlasnorgczny podpis

Os$wiadczam, Zze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji.

wilasnorgczny podpis



