URZAD GMINY W ZUKOWIE
UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR
W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

OR.2110.8.2018

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdanska 52, 83-330 Zukowo
Okreslenie stanowiska: podinspektor,

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) minimum roczne do$§wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci w jednostkach
sektora finansow publicznych,;

3) znajomo$¢:

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r.,

poz. 1579 z p6ézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000)
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z
pozn. zm.);

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony o0sob 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) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, poz. 1
Z po6zn. zm.);

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ( t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn.
zm.);

ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz.1764 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U.z 2016 1., poz. 352 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

4) znajomo$¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego;

umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office;

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, umiejetno$¢ pracy pod presja Czasu, samodzielnosc,
rzetelno$¢, kultura osobista;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

osoba posiadajagca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej posiadajgca znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

5)
6)

7)

8)

9)

w przepisach o stuzbie cywilne;j;

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
10) nieposzlakowana opinia.



2. Wymagania dodatkowe:

1)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zamoéwien publicznych (po
stronie Zamawiajacego) zdobyte w okresie obowigzywania znowelizowanych przepisoOw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych wprowadzonych ustawg z dnia 22 czerwca 2016 r. 0 zmianie
ustawy - Prawo zamowien publicznych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1020
z pdzn. zm.),

2) ukonczone szkolenia, kursy z zakresu nowelizacji ustawy prawo zaméwien publicznych (z zakresu
zmian wprowadzonych ustawg z dnia 22 czerwca 2016 r. 0 zmianie ustawy - Prawo zaméwien
publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1020 z p6zn. zm.)),

3) znajomos¢ ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz 1332 z p6zn.
zm.)

4) znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 z pozn. zm.),

5) znajomos¢ ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2018 r., poz. 1025)

6) odpowiedzialno$¢, zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

Prowadzenie i monitorowanie elektronicznej ewidencji zamdwien publicznych.

Prowadzenie rejestru spraw z zakresu zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru umow z zakresu zamowien publicznych.

Przygotowywanie SIWZ oraz innych niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia procedury
w sprawie udzielenia zaméwien publicznych.

Publikacja (BIP, BZP, Dz. Urz. UE) materiatéw niezb¢dnych do przeprowadzenia procedury
w sprawie udzielenia zaméwien publicznych.

Prowadzenie rejestru decyzji w sprawie zamowien publicznych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzong procedurg w sprawie udzielenia zamowien
publicznych i jej archiwizacja.

Wdrozenie i obstuga systemu elektronicznych zaméwien publicznych.

Przygotowanie i prowadzenie procedury w sprawie udzielania zaméwienia publicznego.

Udziatl w komisjach przetargowych, konkursowych.

Przygotowywanie materiatow niezbgdnych do udzielania wspolnych zamoéwien publicznych
w ramach Obszaru Metropolitarnego Gdansk-Sopot-Gdynia.

Odbieranie pism otrzymanych droga elektroniczng, w tym e-mail i udzielanie na nie
odpowiedzi.

Udzielanie informacji publicznej z zakresu ustawy o dostepnie do informacji publiczne;.
Sporzadzanie i przesytanie sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan dla Rady Miejskiej z wykonanych zadan w okresie migdzysesyjnym.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu udzielonych zamowien dla innych jednostek
1 instytucji w tym organy kontrolne, GUS, instytucje wspdtfinansujace itp.

Sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych i planu postgpowan.

Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

2)
3)

Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie, ul. Gdanska 52, 1 pietro,
w pomieszczeniu niedostosowanym dla wozkoéw inwalidzkich (brak windy, brak dostosowanej
toalety). Na parterze znajduje si¢ podjazd dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.
Kontakty z klientami: bezposrednie i telefoniczne.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg.

5. Wymagane dokumenty:
1) wlasnore¢cznie podpisany list motywacyjny,

2)

informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z p6ézn. zm.) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date



urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajgce wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej),

7) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) os$wiadczenie 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn.
zm.), jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepetnosprawne) prosimy o sktadanie dokumentow
aplikacyjnych w zamknietych kopertach w Urzedzie Gminy w Zukowie (pok. 3 parter) lub przestanie
za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu Gminy w Zukowie (83-330 Zukowo, ul.
Gdanska 52) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: OR.2110.8.2018 podinspektor
w Referacie Zamowien Publicznych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 18 czerwca 2018 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do Urzedu). Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane drogg elektroniczng za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres Urzedu Gminy w Zukowie tj. kadry@zukowo.pl.
Dokumenty przestane drogg elektroniczng musza by¢é podpisane bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego, kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentoéw aplikacyjnych osoby spehiajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Zukowie tj. www.bip.zukowo.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 5 — nalezy dotaczy¢
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.].
Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie w maju 2018 r.,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

W trakcie procesu naboru w mysl art. Art. 22! Kodeksu pracy pracodawca ma prawo zada¢ od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imi¢ (imiona)
I nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, za$ zgodnie z art. 6, art. 11, art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych pracodawca samorzadowy ma obowigzek zada¢ o$wiadczenia, ze



kandydat jest obywatelem polskim, ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, kandydat, ktory zamierza skorzystac
Z uprawnienia, pierwszenstwa przy wskazniku zatrudnienia ponizej 6% jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢. W zwigzku z czym
w przypadku podania innych danych niz te wymienione powyzej kandydat jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienionych
w Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych do procesu naboru na stanowisko
podinspektor w Referacie Zamowien Publicznych OR.2110.8.2018. W _ przypadku braku
o$wiadczenia Burmistrz Gminy Zukowo bedzie zobowigzany odestaé aplikacje, ze wzgledu na brak
podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych nie wskazanych w przepisach prawa.

Zukowo, dnia 08 czerwca 2018 roku

BURMISTRZ

Wojciech KankowskKi



