Wojt Gminy Kluki
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. zaméwien publicznych, inwestycji i rozwoju 1 etat
w Urzgdzie Gminy w Klukach

Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

udokumentowane doswiadczenie w pracy w instytucjach samorzadowych i publicznych,
udokumentowane doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu postepowan o udzielenie

zamOwien publicznych na podstawie ustawy — Prawo zamdéwien publicznych.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.
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znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania

administracyjnego, ustawy — Prawo zamoéwien publicznych i ustawy o finansach publicznych,
preferowane dos§wiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego m.in. edytora
tekstow i arkusza kalkulacyjnego,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

obowigzkowos¢ i terminowos¢,

kreatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa,

rzetelnos¢, sumiennosé¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotu naboru obejmuje:

1.prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,

2. sporzadzanie dokumentacji przetargowej,

3. publikacja ogtoszen o zamdwieniu, o wyborze oferty najkorzystniejszej, o udzieleniu

zaméwienia w sposob okreslony ustawa — Prawo zamoéwien publicznych,

4. udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie okreslonym odr¢bnym zarzadzeniem,

5. prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

6. sporzadzanie rocznych planéw postgpowan o udzielaniu zamdéwien publicznych we wspotpracy

z innymi Referatami Urzedu,

7. sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych,

8. przygotowanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentach i przekazywanie jej do

archiwizacji,



9. przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych,

10. sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw

11. wykonywanie innych zadan z zakresu Referatu Inwestycji i Rozwoju,

12. szczegbtowy zakres zadan zostanie okre§lony w zakresie czynnosci pracownika

13. pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych,

14. dokonywanie odbioréw koncowych realizowanych zadan inwestycyjnych

15. promocja realizowanych zadan, promocji Gminy w zakresie rozwoju gospodarczego,

przygotowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych i innych,

16. przygotowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych i innych,

17. Szczegdtowy zakres obowiazkéw okresli Wojt Gminy Kluki

Wymagane dokumenty:

1. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;,

2. list motywacyjny,

3. potwierdzone za zgodnos¢ oryginatem kopie dokumentéw ($wiadectw pracy) o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku kontynuacji zatrudnienia,

4. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dyplom6w potwierdzajace wyksztatcenie
kandydata,

5. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo popelnione umyslnie,
scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

8. kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wzdr pomocniczy okreslony przez

9.

10.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, obowiazujacy od dn. 04.05.2019 r.,
(nalezy wpisaé¢ numer telefonu),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dot. Naboru na wolne stanowisko
urzednicze - inspektor ds. zaméwien publicznych, inwestycji i rozwoju.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2.

Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (podjazd dla
niepetnosprawnych, brak windy).
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkow pracy.
Czas pracy: praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy — inspektor ds.
zamowien publicznych, inwestycji i rozwoju 1 etat.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach, pokéj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — inspektor ds. zaméwien publicznych, inwestycji
i rozwoju 7, w terminie do 12.10.2020 roku, do godziny 9.00

Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnosé z oryginatem (poswiadczenia moze
dokona¢ osoba sktadajaca dokumenty).

Dokumenty mozna przestaé poczta. O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data
dorgczenia do adresata. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.

Oferty niekompletne lub zlozone po wyznaczonym terminie pozostaja bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej kluki.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Klukach.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, bedzie
zobowigzana przedlozy¢ w Urzedzie Gminy w Klukach
oryginaly skladanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostana dotaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéow beda przechowywane na stanowisku organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Klukach
przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym
kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru. Urzad Gminy nie
odsyta dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez kandydatéw w ciggu 1 miesigca od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru zostang zniszczone.

~W 'ét/Gminy
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — zwanego dalej RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy informuje, ze:

1.

9.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Kluki/ Wéjt Gminy Kluki z siedzibg
w Klukach (97- 415), Kluki 88. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé listownie na adres:
97-415 Kluki, Kluki 88, przez adres e-mailowy: sekretariat@kluki.pl oraz telefonicznie pod
numerem: (44) 631 — 50 - 02.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych w osobie radcy prawnego Pani Beaty Janik,
z ktorym moze si¢ Pan/Pani kontaktowaé¢ pod numerem telefonu: 512-446-619 lub pod adresem
e-mail: iod@kluki.pl

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, lit b, lit. ¢, lite , art. 9
ust. 2 lit. a, lit. b, lit. g RODO w celu realizacja obowiazkéw lub uprawnien gminy wynikajacych
z przepisow prawa oraz wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra
publicznego, ktére wskazane zostaly miedzy innymi w ustawie o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.) orz innych aktach prawnych, a nastepnie dla wypehienia
obowigzku archiwizacji dokumentéw, wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 553 z p6zn. zm.).

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda podmioty uprawnione do ich otrzymania na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa oraz podmioty, ktore przetwarzaja Pana/Pani dane
osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych np. w zakresie obstugi informatyczne;j.

Pana/Pani dane nie bgda przekazywane do panstw trzecich.

Dane osobowe Pana/Pani beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji powyzszych
celow przetwarzania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do zadania
od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z zapisami art. 15 RODO),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO),

¢) usunig¢cia danych osobowych (zgodnie z art. 17 RODO),

d) ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO),

¢) przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO),

f) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (zgodnie z art. 21 RODO).

W przypadku, gdy przetwarzanie Panstwa danych odbywa sie na podstawie zgody (tj. art. 6 ust. 1
lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. b RODO), przystuguje Panu/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem;

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10.Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest obowigzkowe, woéwczas gdy wynika

z przepisOw prawa lub zawartej umowy, gdyz jest niezbedne do realizacji zadafi Administratora.
W pozostalych przypadkach podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwia
realizacje w/w celow

11.Pana/Pani dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.



miejscowos¢, data

dane kontaktowe

Oswiadczenie zapoznania z klauzulg informacyjna

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 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 (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r.) zapoznalem/zapoznatam si¢ z
trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej naboru na stanowisko urzednicze - inspektor ds.
zaméwien publicznych, inwestycji i rozwoju , w tym z przystugujacym prawie dostepu do
treSci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez, ze podanie tych danych bylo
dobrowolne.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



