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Ogloszenie Nr 5/2019

o naborze na wolne stanowisko pracy: Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych

1.

Wéjt Gminy Jablonna
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze-Kierownicze
w Urzedzie Gminy Jablonna

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jablonna

ul. Modlinska 152

05-110 Jabtonna

Stanowisko pracy:

Kierownik Referatu Zamdéwien Publicznych

wymiar czasu pracy — pelny etat

planowany/proponowany termin zatrudnienia — I kwartat 2019 r.

Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogq ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajgce

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzqdowych),

w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, biegla znajomosé jezyka

polskiego w mowie i pi$mie.

posiadanie pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z peini praw

publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

staz pracy:

a) co najmniej 4-letni, w tym min. 1 rok udokumentowanego doswiadczenia w kierowaniu
zespolem pracowniczym,

Iub

b) co najmniej 4 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na stanowisku Kierownika Referatu Zamowien Publicznych (w fym:
min. 1 rok udokumentowanego doswiadczenia w kierowaniu zespoltem pracowniczym),

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku

tj. wiedza z zakresu:

a) obowigzujacych przepiséw dotyczacych zamowien publicznych, w tym: ustawa Prawo
zamowien publicznych oraz akty wykonawcze do ustawy, opinie i wytyczne Urzedu
Zamodwien Publicznych, orzecznictwo KIO,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy o samorzadzie gminnych,

d) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

umiej¢tnos¢  obstugi  urzadzen technicznych wykorzystywanych w  zwigzku 2z

wykonywaniem obowigzkow stuzbowych w tym obstugi komputera (srodowisko MS

Windows),

umiej¢tnosé: sprawnego planowania 1 organizacji pracy wlasnej oraz podleglych

pracownikow, samodzielnego rozwigzywania problemow,

10) komunikatywnos$¢, doktadno$¢, sumiennosé, samodzielnose,

11) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1)
2)

3)

staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku zamowien publicznych,
udokumentowane doswiadczenie w pracy przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu
postepowari 0 zamowienia publiczne po stronie zamawiajgcego,

wyksztalcenie wyzsze o profilu: administracja publiczna, prawo, studia podyplomowe #
zakresu zamowien publicznych,



4) wiedza z zakresu: przepisow o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo budowlane,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

5) umiejetnosé: pozytywnego podejécia do interesanta, formulowania wypowiedzi w sposob

gwarantujacy zrozumienie, radzenia sobie ze stresem,

6) zorientowanie na rezultaty pracy,

7) znajomos¢ obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencji DocuSafe; systemu

informacji prawnej INFORLEX.

Zadania wykonywane na stanowisku.

Do zadan Kierownika Referatu Zamdéwien Publicznych nalezy kierowanie pracg podleglego

Referatu, nadzor, kontrola nad prowadzeniem, bedacych w kompetencji Referatu spraw,

dotyczacych catoksztaltu zadan z zakresu zamowien publicznych tj. przygotowania i

prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczgcych dostaw, ustug lub

robot budowlanych wedhug potrzeb zglaszanych przez komdrki organizacyjne urzedu gminy,
zgodnie z zasadami i trybem okre$lonym w ustawie Prawo zamowien publicznych i aktach
wykonawczych, przy wspolpracy i udziale przedstawicieli tych komorek, a w szczegdlnosei:

a) ustalanie wilasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zamowien

publicznych;

b) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych;

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i projektow umow, przy
wspolpracy merytorycznych komoérek organizacyjnym urzgdu gminy wnioskujgcych i
realizujacych planowane zamowienie;

d) opracowywanie regulaminow, procedur i zasad w zakresie udzielania zamdowien publicznych
w Urzedzie;

e) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian;

f) przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do prac Komisji Przetargowej, w tym
organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcéw (wraz z
odpowiednig merytorycznie komorka organizacyjng Urzedu) w zakresie i wedlug zasad
okreslonych w przedmiotowych regulaminach;

g) opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw, w zakresie nie uregulowanym
przepisami Prawa zamoOwienn publicznych, ktorych zastosowanie usprawni przebieg
postepowan o zamdwienie publiczne i udzielanie zamowien;

h) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwigzanych z udzielaniem
zamOwienia w miejscach wskazanych w ustawie;

i) wspolpraca z Urzgdem Zamoéwien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich, przygotowywanie wystgpieft do Urzgdu Zamowien Publicznych w
zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa zamowien publicznych;

j) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Gming;

k) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamowien
publicznych;

) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamowien;

m) prowadzenie procedur postgpowania w sprawie udzielenia zamoOwien oraz wylonienia
wykonawcy zgodnie z zapisami Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych
wartosé szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro;

n) prowadzenie rejestru zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) oraz

urzgdzenia biurowe.

Praca jednozmianowa w wymiarze pelnego etatu wykonywana w siedzibie urzgdu. W urzgdzie

obowigzuje rownowazny system czasu pracy z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru

czasu pracy do 12 godzin, przecig¢tnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w

przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym (praca

urzedu w poniedziatki od 8.00 do 18.00, od wtorku do czwartku od godz. 8.00-16.00 i w pigtki

od godz. 8.00 do 14.00).

W budynku brak wind umozliwiajgcych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

W budynku na parterze znajduje si¢ toaleta przystosowana dla oséb z niepelnosprawnosciami.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesiacu styczniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscia w urzgdzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.
Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 2] listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych, jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnos$cig, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w_zatrudnieniu_na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie z niepelnosprawnoscia, o ile znajduje sie¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 1. — 0 pracownikach samorzqdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz

z dokumentami aplikacyjnymi poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginalem kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrecznie,

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zgodny z umieszczonym w BIP urzedu),

3) podpisane odrecznie o§wiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie,

b) pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

¢) fakcie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) o znajomosci obstugi komputera,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia,

6) kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymogéw okreslonych w ogloszeniu o prace,

7) kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacego niepefnosprawnosc¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatéw,

8) w przypadku kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego,

Oferty nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 06 marca 2019 r. osobiécie
lub pocztg na adres:

Urzad Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogélna (pokéj nr 1)

ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna ) )
z dopiskiem na kopercie: , KIEROWNIK REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do

dnia 06 marca 2019 r.

Inne informacje:

1) wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Jablonna,

2) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karmego o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe. .

A




Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 22 76 77 322.

Nabér sklada si¢ z dwoch etapoéw: selekcji wstgpnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu — selekcji merytorycznej. Osoby, ktére spehity
niezbgdne wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru zostana o tym
poinformowane w sposob wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru (zawierajgca informacje okreslone w art. 15 ustawy o pracownikach
samorzqdowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jablonna
oraz na tablicy ogloszen w budynku Urz¢du Gminy Jablonna.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urz¢dzie Gminy Jablonna beda
dolgczone do jego akt osobowych wraz z zaswiadczeniem o niekaralnosci (za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe) uzyskanym w Krajowego
Rejestru Kamego.

Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w post¢powaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

Jablonna, dnia 20 lutego 2019 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 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 (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Jablonna z siedzibg w Jablonnie (05-
110) ul. Modlinskiej 152, zwany dalej ,,administratorem”.

2. Szczegotowe informacje dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz uprawnien
przyshigujacych osobom, ktorych dane sg przetwarzane mozna uzyskaé u Inspektora Ochrony
Danych kontakt e-mail: iod@jablonna.pl, lub listownie na adres Urzad Gminy Jablonna ul.
Modliniska 152,05-110 Jablonna z dopiskiem ,,dane osobowe™.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art.6 ust.l lit b RODO),
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art.6 ust.1 lit a RODO),
ktora moze zosta¢ odwolana w kazdym momencie.

4. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art.9 ust.]1 RODO konieczna bedzie
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art.9 ust.2 lit a RODO) , ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowigzujgcym
jednolitym rzeczowym wykazie akt organéw gminy oraz urzgdow obshigujgcych te organy
(liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku, w ktorym zostala wyrazona zgoda na
przetwarzanie danych osobowych).

6. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga byé: organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania
publiczne lub dzialajace na zlecenie organow wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa, inne podmioty, ktore na podstawie
stosownych uméw podpisanych z Urzegdem Gminy Jablonna przetwarzajg dane osobowe dla
ktérych Administratorem jest Wojt Gminy Jablonna.

7. Posiada Pani dostep do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
prawo do zadania sprostowania danych osobowych, prawo do zadania usuniecia danych
osobowych, prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo
sprzeciwu wobec przetwarzania danych.
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8. W przypadku powzi¢cia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Gminy
Jabtonna Pani/Pana danych osobowych, przysfuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w
formie profilowania.
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