Zarzadzenie Nr 33/2025

Burmistrza Miasta J6zefow nad Wista
z dnia 3 kwietnia 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz.1465), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: inspektora do spraw zamoéwien
publicznych, zgodnie z trescig ogtoszenia stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia.

§2

W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng
w skfadzie:

1. Waldemar Orkiszewski — Przewodniczacy Komisiji,

2. Lidia Mazur — Cztonek Komisji,

3. Agnieszka Odorowska-Janoszczyk — Cztonek Komisiji.

§3

Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko Komisja przeprowadzi
w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Jézeféow
nad Wista oraz na wolne urzednicze stanowiska gminnych jednostek organizacyjnych,
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 0050.6.2018.BM Burmistrza Miasta Jozeféw nad Wistg
z dnia 2 marca 2018 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jozefow nad Wista

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na stanowisko
inspektora do spraw zaméwien publicznych

I. Niezbedne wymagania od kandydata:

1.

o s

6.

obywatelstwo polskie jak réwniez obywatelstwo parnstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

niekaralno§¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub
umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

co najmniej trzyletni staz pracy, w tym preferowany staz pracy w administracji
publicznej,

nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

5.
6.

doswiadczenie w prowadzeniu postepowan w zakresie zamowien publicznych,
znajomos$¢ i umiejetnosc¢ obstugi portalu do zamoéwien publicznych,

wiedza specjalistyczna m.in. z zakresu ustaw: Prawa zaméwien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansébw publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, umiejetno$é skutecznego komunikowania sie, terminowo$é, rzetelnosé,
sumiennos¢, obowigzkowosé, fatwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka
kultura osobista,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

aktywno$¢ w pogtebianiu wiedzy i doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie ogtoszen o udzielenie zaméwienia oraz zamieszczanie ogfoszen
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, niezbednych
zatgcznikow, formularzy i wzoréw umoéw,

sporzgdzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
zamieszczanie niezbednych ogtoszen, dokumentdéw, informacji i zawiadomien
w zakresie zamoéwienh publicznych na stronie BIP Gminy Jozeféw nad Wista,



5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

udziat w pracach Komisji Przetargowej w tym: przygotowywanie dokumentéw
niezbednych do prac Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji,
przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamoéwierh Publicznych
w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,
przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza w sprawie zaméwien publicznych,
prowadzenie Rejestru zamoéwier publicznych o warto$ci przekraczajgcej 130 000 zt,
prowadzenie Rejestru zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 zt,
sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie zaméwien publicznych,
prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérych warto$é
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci 130 000 zt zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi Urzedu Miasta.

IV.Warunki pracy:

1.
2.
3.

wymiar czasu pracy: petny etat,
rodzaj stosunku pracy: umowa o prace,

miejsce pracy: Urzad Miasta Jozefow nad Wista, ul. Opolska 33F, 24-340 Jozefow
nad Wista.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

o

list motywacyjny,

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug
wzoru okreslonego w przepisach,

os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

kopie sSwiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajgce zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

10. wskazane opinie, referencje z poprzednich miejsc pracy,

11.

podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowigca
zatagcznik do ogtoszenia,

12. kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny byé

poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem poprzez umieszczenie na
kserokopii zwrotu: ,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, miejscowos$¢, data, czytelny
podpis,

13. wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzyé

wiasnorecznym podpisem i klauzula:

Myrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. pfac
i obstugi zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019 r, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie



swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

VI.Wskazniki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszelkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miasta Jozeféw nad Wistg, ul. Opolska 33F, 24-340 Jézeféw nad Wista w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko inspektora do spraw zaméwien publicznych”
do dnia 15 kwietnia 2025 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Miasta w J6zefowie nad Wistg)
do godz. 15.00.

VIil. Uwaga:

1. oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta Jozeféw nad Wistg niekompletne lub po wyzej
wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

2. oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg
by¢ podpisane wtasnorecznie,

3. dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procedurze konkursowej
zostang dotgczone do akt osobowych,

4. dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego,

5. dokumenty oséb, ktére z powoddéw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety
udziatu w konkursie bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych,

6. konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
- | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw,
- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formaine,

7. o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg informowani drogg elektroniczna
na wskazany adres e-mail lub telefonicznie,

8. dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerem telefonu 81 828 83 30.

Jozefow nad Wistg, dnia 3 kwietnia 2025 r.
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Informacia dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 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 (RODO)

informujemy, ze:

1.Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina J6zeféw nad Wista — Burmistrz
Miasta Jozeféw nad Wistg z siedzibg w Urzedzie Miasta Jézeféw nad Wista, ul. Opolska 33F,
24-340 Jbzefédw nad Wistg, tel. 81 828 83 20, adres e-mail: sekretariat@gminajozefow.pl.
2.Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Marek Swié, adres e-mail: rodo@gminajozefow.pl,
adres do korespondenc;ji: Urzad Miasta Jézeféw nad Wista, ul. Opolska 33F, 24-340 Jozefow
nad Wista.

3.Panal/i dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepiséw prawa - zgodnie
Zz Rejestrem Czynnosci Przetwarzania Danych obowigzujgcym w Urzedzie Miasta
Jézefow nad Wista, ul. Opolska 33F, 24-340 J6zeféw nad Wista.

W kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

4.0dbiorcami Panal/i danych osobowych beda odbiorcy - zgodnie z Rejestrem Czynnosci
Przetwarzania Danych obowigzujagcym w Urzedzie Miasta Jozeféw nad Wista, ul. Opolska
33F, 24-340 Jozeféw nad Wista.

5.Panali dane osobowe przechowywane beda przez okres - zgodnie z Rejestrem Czynnos$ci
Przetwarzania Danych obowigzujagcym w Urzedzie Miasta Jozeféw nad Wista, ul. Opolska
33F, 24-340 Jézefédw nad Wista.

6. Posiada Pan/i prawo do: zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych i prawo do cofniecia zgody.

7.Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

8.Podanie Panal/i danych osobowych jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych jest
uniemozliwienie realizacji celu dla ktérego udzielana jest zgoda - zgodnie z Rejestrem
Czynnosci Przetwarzania Danych obowigzujacym w Urzedzie Miasta Jozeféw nad Wista,
ul. Opolska 33F, 24-340 J6zeféow nad Wista.

9.Panal/i dane osobowe nie bedg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(w tym profilowaniu).

10.Pana/i dane osobowe nie bedg przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
migdzynarodowe;j.

11.Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych obowigzujagcy w Urzedzie Miasta
Jozeféw nad Wista, ul. Opolska 33F, 24-340 Joézeféw nad Wistg dostepny jest do wgladu
w Sekretariacie Urzedu Miasta Jézeféw nad Wistg, ul. Opolska 33F, 24-340
Jozeféw nad Wista.

Potwierdzam zapoznanie sie z powyzszg informacja.

data i podpis (czytelny)
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