Urzad Gminy W Olszewie-Borkach
07-415 Olszewo-Borki
ul. Wi, Broniewskiego 13

tel. 29 761 31 07 fax. 296432074

Olszewo-Borki, dnia 4 grudnia 2023 r.
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URZAD GMINY W OLSZEWIE-BORKACH
UL. WEADYSLAWA BRONIEWSKIEGO 13
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY OLSZEWO-BORKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko
podinspektor ds. zamoéwien publicznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

posiadanie wyksztalcenia wyzszego:

posiadanie 5 letniego stazu pracy, w tym 3 lata w administracji publicznej;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:

a) ustawy prawo zamowien publicznych oraz przepisy zwigzane;

b) ustawy o samorzgdzie gminnym;

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych;

d) ustawy o ochronie danych osobowych;

e) innych ustaw i aktéw wykonawczych niezbednych na zajmowanym stanowisku.

umiejgtnos¢ korzystania z programdéw komputerowych i urzadzen biurowych (kopiarka, fax,
skaner).

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gléwne:
Przygotowywanie oraz prowadzenie postgpowan przetargowych urzedu do ktorych stosuje sig

przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych na postawie wnioskow kierownikow referatow
merytorycznych zatwierdzonych przez kierownika zamawiajacego.

Aktualizacja i dodawanie ogloszen o udzielenie zamodwien publicznych na portal Urzedu
Zamowien Publicznych, realizowanych przez Gmine Olszewo-Borki.

Prowadzenie rejestru postgpowan w sprawie zamowien publicznych.

Opracowywanie planow i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

Realizacja zamowien publicznych wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikoéw i przejawianie w tym kierunku
odpowiedniej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy obowiagzujacego w Urzedzie.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich wlasciwosci.

10) Inicjowanie dziatan organizacyjno - gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy i ich realizacja.
11) Zapewnienie terminowej obstugi interesantow.
12) Zapewnienie terminowe;j i wlasciwej realizacji wyznaczonych zadan.
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13) Dbanie o dobro zakfadu pracy, ochrona jego mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

14) Archiwizacja spraw ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

15) Bezwzgledne przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
p.poz.

16) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych.

17) Przestrzeganie zasad wspodtzycia spolecznego.

18) Powiadamianie swojego bezposredniego przelozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach i
dziatalnosci niezgodnej z obowiazujacymi przepisami na szkode zakladu pracy jak i ogdlnym
interesem spofecznym.

19) Informowanie swojego bezposredniego przelozonego o stanie zalatwionych spraw i
ewentualnych napotkanych trudnosciach.

20) Wspoldziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami pracy, referatami,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami samorzadowymi, organami administracji
publicznej, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami administracji rzgdowej, samorzadu
terytorialnego oraz innymi jednostkami i organizacjami spolecznymi dzialajagcymi na terenie
Gminy.

Zadania szczegéolowe:

1) Przygotowywanie i przeprowadzenie zamowien publicznych zwigzanych z realizacja zadan
okreslonych w budzecie Gminy i przydzielonych w rocznym harmonogramie udzielania
zamowien publicznych w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i publikacje SIWZ oraz jej zmian,

b) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji wykonawcom,

c) opracowywanie odpowiedzi na pytania wykonawcow zadane do tresci SIWZ oraz
dokumentdéw zamoéwienia, zmian SIWZ oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z
prowadzonym postgpowaniem,

d) kontroli wniesienia przez Wykonawcdéw wadium,

e) przygotowywanie i przesylanie wykonawcom wezwan do uzupetnien i wyjasnien,

f) sporzadzanie protokolow z postgpowania wraz z zalacznikami,

g) oglaszanie i publikacja wynikéw postepowania oraz ogloszen o udzieleniu zamdéwienia
i ogloszen o zmianie umowy,

h) przygotowywanie wnioskdw o zwolnienie z wadium,

i) udziat w pracach Komisji Przetargowej,

j) aktywne monitorowanie zmian prawnych i rynkowych w zakresie zamdéwien publicznych,

2) Przygotowywanie oraz publikacje/przekazywanie do publikacji ogloszen na portalu
e- Zamowienia oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

3) Przygotowywanie informacji z zakresu zamowien publicznych na strone BIP.

4) Sporzadzanie, publikacja oraz aktualizacja planu postgpowarn o udzielenie zaméwien publicznych
w oparciu o informacje uzyskane od pracownikéw merytorycznych.

5) Przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowej oraz
dokonywanie zmian w jej skladzie.

6) Sporzadzanie protokolow z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

7) Sporzadzanie i przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania
o udzielonych zamowieniach publicznych.

8) Przygotowywanie oraz przekazywanie Prezesowi UZP informacji o zlozonych w postepowaniu
whnioskach lub ofertach.

9) Inne prace zlecone przez Wojta Gminy lub Kierownika Referatu.
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4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) stanowisko pracy usytuowane na I pigtrze w budynku urzedu gminy przy ul. Wi
Broniewskiego 13;
4) duza samodzielno$¢ i czesty kontakt z interesantami i pracownikami;
5) budynek wyposazony w winde.

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNY CH:
W miesiacu listopadzie 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz

6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyplomu);

S5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany staz pracy;

7) o$wiadczenie potwierdzajace pelng zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg zalaczonego
wzoru do ogloszenia o naborze;

11)w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

7. Na w/w stanowisko mogg ubiega¢ sie osoby posiadajace obywatelstwo polskie.

8. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzgdu Gminy w Olszewie-Borkach pok. nr 18 (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy
w Olszewie-Borkach ul. WL Broniewskiego 13, 07-415 Olszewo-Borki (decyduje data stempla
pocztowego) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko ,.Podinspektor ds. zamowien publicznych” w
Urzegdzie Gminy w Olszewie-Borkach” w terminie do dnia 18 grudnia 2023 r.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.olszewo-borki.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach.
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INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016

r. 0 ochronie osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informujemy, ze

administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda wykorzystywane Pani/Pana dane

osobowe jest Wojt Gminy Olszewo-Borki przy ul. Wi Broniewskiego 13 w Olszewie-Borkach.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze,

Informujemy, ze:

1) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

2) Dane osobowe beda przechowywane przez administratora przez okres 3 miesigcy liczonych od
konca roku, w ktorym nastapito zakonczenie procedury naboru.

3) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

4) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter obowiazkowy.

5) Konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci wzigcia udzialu w naborze.

6) Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Ponadto informujemy, ze osoba, ktérej dane dotycza ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw
— z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres pocztowy — 07-415 Olszewo-Borki ul. Wi
Broniewskiego 13, adres e-meil:iod@olszewo-borki.pl (tel. 29 761 31 07 wew. 129).
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