ZARZADZENIE NR 24/23
WOJTA GMINY KONOPNICA

z dnia 16 marca 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw zaméwien publicznych

Na podstawie art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
72022 r. poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr 238/10 Woéjta Gminy Konopnica z dnia 15 wrze$nia 2010 r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Konopnica zmienionego zarzadzeniem Nr 109/16 Wdjta Gminy Konopnica z dnia
27 stycznia 2016 r., Wojt Gminy Konopnica zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urz¢dnicze do spraw zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Konopnica.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Konopnica oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy Konopnica.

3. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Postegpowanie w sprawie naboru przeprowadzone zostanie przez Komisje Konkursowa powotang
odrebnym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 24/23
Wojta Gminy Konopnica
z dnia 16 marca 2023 r.

Wijt Gminy Konopnica oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
do spraw zamodwien publicznych

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Konopnica
ul. Rynek 15
98-313 Konopnica,

II. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. zamowien publicznych
III. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:
- wyksztatcenie wyzsze,
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego Microsoft Office,

- znajomo$¢ tematyki administracji publicznej a w szczegolnosci samorzadu gminnego,
- samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomo$¢ ustaw: prawo zamoéOwien publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks
postepowania administracyjnego,

- posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasnej,
- odpornos$¢ na stres,
- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,
- umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnosc,
- rzetelnos¢, kreatywnosé, skrupulatnosc, wysoka kultura osobista.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabor:

1) realizowanie przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w tym przygotowanie i przeprowadzanie
przetargdw oraz zapewnienie zgodnos$ci realizowanych zamowien publicznych z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa;

2) opracowywanie dokumentacji przetargowej we wspotpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy;

3) koordynowanie ipomoc w stosowaniu przez Urzad igminne jednostki organizacyjne ustawy Prawo
zamowien publicznych;
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4) monitoring mozliwo$ci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje zadan gminy;

5) przygotowywanie wnioskéw 1 opracowywanie niezbednej dokumentacji w celu pozyskania funduszy
zewngtrznych;

6) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych $rodkows;
7) przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnosci, harmonogramow ptatnosci i rozliczen;

8) wspotpraca oraz $wiadczenie pomocy doradczej dla jednostek podlegtych, organizacji pozarzadowych
i jednostek pomocniczych gminy w zakresie zdobywania funduszy pozabudzetowych, w tym:

a) prowadzenie statej informacji o programach,
b) pomoc w realizacji programow,
¢) tworzenie projektow;

9) wykonywanie innych zadan nalozonych przepisami prawa nalgzacych zakresowo do zajmowanego
stanowiska pracy;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabor:
1) pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy;

2) kolejna umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas nieokreslony, oile pracownik speini oczekiwania
pracodawcy;

3) umowa o prace w wymiarze 1 etatu;

4) praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, na I pigtrze budynku Urzedu Gminy
Konopnica;

5) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.
VI. Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. Uz 2022r., poz.530) zobowigzane s3 do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 6 miesi¢cy iuzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
koncowego konczacego stuzbe przygotowawcza.

VII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia,
umowy o prace);

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomy, swiadectwa, zaswiadczenia);
6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umySlne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bgdzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego);

8) oswiadczenie, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji oraz
o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng stanowigce zalacznik do niniejszego ogloszenia.
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List motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy oraz os$wiadczenia muszg by¢
wlasnorgcznie podpisane.

Kopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ po$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze
na ww. stanowisko.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ oryginalne dokumenty do
wgladu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢w sekretariacie Urzedu Gminy
Konopnica lub przesta¢ w terminie do dnia 29.03.2023 r. do godz. 15:30 na adres: Urzad
Gminy Konopnica, ul. Rynek 15, 98-313 Konopnica w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér
na stanowisko do spraw zamowien publicznych”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bgda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi komisyjnie w Urzedzie Gminy Konopnica w dniu 30.03.2023 r. o godz.
10:00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Konopnica oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Konopnica.

VIII. Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Konopnica dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly speinione
kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu postgpowania.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoba upowazniona do udzielania dodatkowych informacji: Aurelia Pustkowska — Inspektor ds.
organizacyjnych i kadrowych, tel. 43/842 44 19, pok. nr 18.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ..ecvviiiieiiiiieiieiieie ettt ettt ettt e eveebe e b e e s e esseesseesbeesseessaesseessassseenns

2. Data UTOAZEIIA «..cueeviiieiieieieee ettt b et sttt et b e sb et e b e bt e bt e e et b et eneenaes

3. DANe KONTAKEOWE ......veiiiiiiiiieiteie ettt ettt ettt ettt ettt e bt et et e et e et e e abeeabeembeeneeeneeenseens
Dane dodatkowe*

T T A (615 11 L= RS
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5. KWalifiKacje ZAWOAOWE: ....ccueiiieiiiiiiieiie ettt ettt e e tee et e e e beesbeessbeaesbeeessaeesseessseesnseans

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Oswiadczenie

(miejscowos¢ i data)

(imi¢ i nazwisko kandydata)
Oswiadczenie

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy Konopnica moich dodatkowych danych
osobowych, ktorych podanie nie jest wymogiem ustawowym, zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu zatrudnienia, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie)
Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych zwane dalej RODO), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Konopnica z siedziba w Konopnicy,
ul. Rynek 15, 98-313 Konopnica. Kontakt jest mozliwy za pomocg telefonu: 43/8424419; adresu e-mail:
urzad@konopnica.pl; skrytki ePUAP: /101703/skrytka

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
poprzez email ambrozik@iod.kepno.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania zpraw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego do Urzedu Gminy w Konopnicy, w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy na podstawie art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

- wypehienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze w tym m. in. dochodzenia roszczen,
archiwizowania danych — na wypadek potrzeby wykazania faktow zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

- dane do kontaktu (np. telefon, mail), na podstawie wyrazonej dobrowolnie zgody - art. 6 ust. 1 lit
a RODO.

4. Rekrutacja pracownika samorzadowego:

-w przypadku kandydata, ktéry wygral nabor dokumenty aplikacyjne zostang wiaczone do jego akt
osobowych i przechowywane przez okres zatrudnienia, a nastgpnie przez 10 lat liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, w ktérym zatrudnienie ustato,

- w przypadku kandydatow odrzuconych w naborze lub niezakwalifikowanych do nastgpnego etapu naboru,
dokumenty aplikacyjne zostang wydane zainteresowanym, lub w przypadku gdyby =zainteresowany
nie zglosit si¢ po ich odbiér niszczone w sposob nieodwracalny po uptywie miesiaca od dnia opublikowania
Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,

-w przypadku kandydatow, ktorzy zostali wpisani do Protokotu z przeprowadzonego naboru, dokumenty
aplikacyjne beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia zatrudnienia kandydata, ktory wygrat nabor,
a nastgpnie zniszczone w sposob niecodwracalny.
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- podczas naboru sg rowniez wytwarzane przez komisje konkursowa/rekrutacyjng inne dokumenty jak np. lista
kandydatéw spetniajagcych wymogi formalne w naborze czy protokot z przeprowadzonego naboru ido tej
dokumentacji stosujemy B5 - nie ma potrzeby ani uzasadnienia przechowywania cato$ci dokumentacji
kandydata, jezeli np. zostat on odrzucony z powodu np. niespetnienia wymogéw formalnych przez kolejne
5 lat - przez 5 lat przechowujemy jedynie dokumentacj¢ wytworzona przez komisj¢ rekrutacyjna.

5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa, oraz podmioty, zktorymi Administrator zawarl umowy
powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania isystemow informatycznych). W przypadku
wylonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujacego do zatrudnienia na wskazane wyzej stanowisko
urzednicze i umieszczenia informacji o wynikach naboru na stronie internetowej UG oraz na tablicy w siedzibie
UG, odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda osoby korzystajace ze strony internetowej UG oraz osoby
przebywajace w siedzibie UG w Konopnicy.

6. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

7. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewnic $rodki fizycznej, technicznej

1 organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy nieumy$lnym zniszczeniem,
utrata, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi
obowiazujacymi przepisami. W tym celu zobowiazuje si¢ wlasciwie chroni¢ Pana/i dane osobowe zgodnie
Z przyjetymi wewngtrznymi procedurami.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.

9. Posiada Pan/i prawo dostgpu do swoich danych osobowych ich sprostowania i przenoszenia, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. W przypadku gdy przetwarzanie
danych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/i prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. Przystuguje Panu/i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), gdy
uzna Pan/i, ze przetwarzanie Pana/i danych osobowych narusza przepisy RODO.

11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z powyzsza klauzulg informacyjna

(data i podpis kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie)
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