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Urzad Gminy i Miasta Raszkow , ul. Rynek 32, 63-440 Raszkow

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

mlodszego referent ds. zaméwien publicznych i inwestycji.

Wymagania kwalifikacyjne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa  innych  panstw, ktorym na  podstawie = umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) wyksztalcenie $rednie;

c) staz pracy —nie wymagany;

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni
praw publicznych;

e) osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

f)  nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym; Kodeksu postepowania

administracyjnego, Prawo zamoéwien publicznych

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie zwigzane z praca w terenie;

¢) sumiennos¢,  odpowiedzialno$¢,  komunikatywnosé,  obowigzkowosé,

dyspozycyjnosé.

d) posiadanie prawa jazdy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie zadan z zakresu zamowien publicznych:

a)
b)
c)
d)

e)

przygotowanie niezbednej dokumentacji i uczestnictwo w calym procesie udzielania
zamOwien publicznych przy realizacji inwestycji gminnych i prac remontowych,
kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem
zamoOwienia publicznego zgodnie z wymogami Prawo Zamowien Publicznych.
oglaszanie w wersji elektronicznej na stronie Urzedu Zamowien Publicznych w
Systemie Zamowien Publicznych — Portal centralny ogloszen o przetargach,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych.,

prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku postepowania w trybie zamowien
publicznych

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem inwestycji, a w szczegdlnoscei:

a)
b)
c)

d)
e)

prowadzeni planow inwestycji gminnych i sporzgdzanie wnioskéw w tym zakresie do
budzetu gminy.

przygotowanie i kompletowanie niezbednej dokumentacji technicznej i projektowej do
wydawania pozwolen na budowe inwestycji,

prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych na
wykonanie zadan inwestycyjnych — przygotowanie i prowadzenie procedury
przetargowe;j.

przygotowanie umow o wykonanie robdt inwestycyjnych.,

ogtaszanie w BIP ogloszen o przetargach oraz ogloszen o wynikach przetargow.
nadzor nad realizacja zadan zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym =z
podziatem na poszczegélne etapy robdt i terminy ich realizacji zgodnie z zawartg
umowa z wykonawca.



g) monitorowanie fizycznego postepu realizacji inwestycji projektu, w tym przez
kontrole na miejscu

h) przygotowanie odbioru zakonczonej inwestycji i udziat w odbiorach rob6t
inwestycyjnych,

1) zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu 1 zakonczeniu zadan inwestycyjnych
wlhasciwym organom 1 instytucjom,

J) sprawozdawczo$¢ 1 rozliczanie kosztow realizacji zadan obejmujgcych:

- zadania inwestycyjne realizowane z wlasnych srodkow finansowych,

-zadania inwestycyjne realizowane jako zadania wspdlne z innymi podmiotami.

- zadania inwestycyjne realizowane jako zadania realizowane z udzialem srodkow

zewnetrznych,

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Oferta konkursowa dotyczy stanowiska do spraw zamowien publicznych i inwestycji.
Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze w budynku Urzedu Gminy i Miasta
Raszkéw. Budynek nie jest wyposazony w winde. Toaleta jest przystosowana dla osoby
niepetnosprawnej. Praca wigze si¢ z kontaktem z interesantami, zaréwno bezposrednim jak
réwniez telefonicznym; praca wigze si¢ roOwniez z wyjazdami w teren — m.in. w zwigzku z
odbiorem robét, kontrolg inwestycji.

System pracy: jednozmianowy.

Stosowane materialy — papier 1 inne art. biurowe; stosowane narzedzia/urzadzenia -
komputer, kserokopiarka. fax; praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Stanowisko bedzie spelnialo wymagania przepisow BHP i dokonania zostanie ocena ryzyka
zawodowego.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy 1 Miasta Raszkoéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne]
oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Niezbedne dokument aplikacyjne:
a) dokumenty wymagane:
1) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;
3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;
4) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
5) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o
stuzbie cywilnej - w przypadku kandydata nie posiadajacego obywatelstwa polskiego.
b) dokumenty dodatkowe
1) list motywacyjny
2) zyciorys — curriculum vitae

Kandydaci nie posiadajgcy obywatelstwa polskiego zobowigzani sg do przediozenia
wszystkich dokumentdw w jezyku polskim lub dokumentéw w jezyku obcym wraz z
ttumaczeniem dokonanym przez ttumacza przysigglego.
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7. Termin i miejsce ztozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie z napisem
.,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do spraw zamowien publicznych i inwestycji ™
osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkéw ul. Rynek 32. sekretariat I pietro, pok6j nr 9
lub pocztg na adres Urzad Gminy 1 Miasta Raszkéw. ul. Rynek 32, 63-440 Raszkéw do dnia
11 marca 2019 roku do godz. 16.00. ( w przypadku przestania aplikacji pocztg liczy sie data
stempla pocztowego).

Aplikacje. ktore wplyna do Urzedu Gminy i Miasta Raszkow po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

a) Na podstawie ztozonych dokumentéw Komisja powotana do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze — do spraw zamdwien publicznych i inwestycji. dokona analizy
spelienia przez kandydatow wymogdéw formalnych zawartych w ogloszeniu.

b) Dla oséb spelniajacych wymagania formalne odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna. O
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni droga
telefoniczna lub pocztowa.

Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje¢ o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego
przed rozmowa kwalifikacyjng. O terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni droga telefoniczng lub pocztowg. W tym przypadku 8 najlepszych kandydatow
zostanie zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania - rozmowy kwalifikacyjnej — o
jej terminie beda powiadomieni drogg telefoniczna lub pocztowa.

¢) Na rozmowe kwalifikacyjng kandydat stawia si¢ z dokumentem tozsamosci.

d)W toku naboru komisja wylania nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatow,
speiniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktoérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

e) 7 przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot.

f) Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej] Gminy i Miasta Raszkéw (www.raszkow.bip 1 na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy Miasta Raszkow, ul. Rynek 32, [ pietro.)

g) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze
czasu pracy. Umowa o prace na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowa o prace na
czas okreslony — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z (art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) informuje, ze:

Administratorem zebranych Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutacji jest jest
Urzad Gminy i Miasta Raszkéw z siedziba w Raszkowie przy ul. Rynek 32 | zwanym
dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktorym mozna sie skontaktowacé w
sprawach ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail: inspektora osdidk.pl Tub
pisemnie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej.

Przekazane dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkow oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust.
1 lit ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych — zwanego dalej RODOP) — ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

W przypadku dobrowolnego podania danych, wykraczajgcych poza zakres ogdlny przepisow
prawa (np. nr telefonu, adres poczty e-mail) przetwarzanie wynika z art. 6 ust. 1 lit. A RODO
— zgoda na przetwarzanie danych osobowych

W przypadku wygrania naboru i jednoczeénie zatrudnienia, dokumenty aplikacyjne zostang
dotgczone do akt osobowych i przekazane beda zgodnie z prepisami prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow, przechowywane zostang zgodnie z zapisami regulaminu
naboru pracownikow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkow

Dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisow prawa oraz w przypadku wygrania naboru, w zakresie imienia, nazwiska i
miejscowosci zamieszkania bedg zamieszczone w BIP Urzedu Gminy 1 Miasta Raszkéw oraz
na tablicy ogloszen w tutejszym Urzedzie.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
(oraz prawo do przenoszenia danych — wylgcznie jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie
zgody).

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego
ds. ochrony danych osobowych, jesli uzna Pani/Pan, iz przepisy rozporzadzenia zostaly
naruszone.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem wzigcia udziatlu w naborze. Jest
Pani/Pan zobowiazana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania. o ktéorym mowa w art. 22 Rozporzgdzenia.

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. w tym

profilowaniu,



