Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 156/2022
Wéjta Gminy Trzcinica z dnia 28.11.2022 .

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Trzcinica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcinica.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla II 47
63-620 Trzcinica

2, Okredlenie stanowiska urzedniczego:

urzednicze stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych

3. Wymiar czasu pracy: pelen etat

4, Termin zatrudnienia:

styczen 2023
5. Okreslenie wymagan:

Osoba ubiegajaca sie o powyzsze stanowisko musi spelnia¢ nastepujace warunki:

1) wymagania niezbednie :

a) obywatelstwo polskie,

b) ukonczone studia wyzsze,

c) posiada co najmniej 3-letnie do§wiadczenie zawodowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

e) posiadania petng zdolno$é do czynnoéci prawnych,

f) korzysta z pelni praw publicznych,

g) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyglne przestepstwo skarbowe,

h) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

1) biegta obstuga komputera.

2) wymagania dodatkowe :

a) znajomo$¢ przepiséw prawnych niezbednych do pracy na w/w stanowisku, a w
szczegolnosci z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- finanséw publicznych,
- prawa zamowien publicznych,

- podstawowych przepiséw dotyczacych prawa budowlanego



b) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub na stanowisku ds. zamowiern
publicznych,

¢) znajomo$¢ procedur administracyjnych,
d) odpowiedzialnos¢,
e) umiejetno$¢ samodzielnej pracy w zespole,

f) samodzielno$¢, kreatywnosc, komunikatywno$¢, dyspozycyjnogé

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) przeprowadzanie postepowan na podstawie ustawy — prawo zaméwieni publicznych na dostawy,
wykonanie ustug i rob6t budowlanych w tym :

- Wybor trybu zaméwienia publicznego,

- przygotowanie dokumentacji,

- oglaszanie przetargéw,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego,

- skladanie rocznych sprawozdan z zakresu zaméwieti publicznych,

- wspdlpraca z innymi referatami w zakresie prowadzonych postepowan na podstawie ustawy —
prawo zamoéwien publicznych, nadzér nad zaméwieniami publicznymi prowadzonymi przez

poszczegdlne stanowiska,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji prowadzonych przez Gming Trzcinica w
tym:

- uzyskanie stosownych uzgodnie, decyzji, zezwolen itp.,
- dokumentowanie i rozliczanie inwestycji we wspolpracy z Referatem Finansowym,

- przygotowanie i rozliczanie wnioskéw w celu pozyskania érodk6w na realizacjg inwestycji
gminnych z funduszy zewnetrznych.

7. Warunki pracy na stanowisku pracy:
Stanowisko:
— zlokalizowane na pietrze w budynku Urzedu Gminy Trzcinica nie posiadajacym windy
i sanitariatéw dostosowanych dla oséb niepeinosprawnych,

— Wyposazone w sprzet komputerowy,



8. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys (CV),
2) list motywacyjny

3) dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia — do wgladu,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc
pracy, zaSwiadczenie o zatrudnieniu) po§wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata,

6) kopie dokument6w potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone za zgodnoéé z
oryginatem przez kandydata,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umy$lnie lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie kandydata posiadaniu zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pei praw publicznych,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

10) o$wiadczenie nastepujacej tresci: »Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych dla przeprowadzenia procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015
roku, poz.2135 ze zm.)

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (w przypadku jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia [¢ ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach

samorzadowych) potwierdzona za zgodno$¢é z oryginatem przez kandydata.

9. Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepenosprawnych w Urzedzie Gminy Trzcinica, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%,

10. Wszystkie dokumenty nalezy skladaé¢ w jezyku polskim.



11. Termin i miejsce zlozenia dokumentdéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia

12 grudnia 2022 roku do ) godz. 12.00 w

Urzedzie Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla II 47
63-620 Trzcinica — pokéj Nr 1

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

» Nabor na wolne stanowisko ds. inwestycji i zaméwieri publicznych ,,

Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wptywu oferty do
Urzedu Gminy Trzcinica,

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyze]j okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie lub poczta

elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP

http://trzcinica.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Trzcinica

ul. Jana Pawta II 47, 63-620 Trzcinica.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 2135 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r 0
pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. , poz. 902 z péin, zm)”.

WOJT/GMINY

2Roorz Hadzik



Klauzula informacyjna dotyczgca ochrony danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogd6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20 16) informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana Danych osobowych jest Urzad Gminy Trzcinica reprezentowany
przez Wéjta Gminy Trzcinica, 63-620 Trzcinica ul. Jana Pawta II 47,
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:

gmina@trzcinica.com.pl lub pod numerem 62 7815009

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
- przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze:
- przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi;
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,
5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji wskazany w
pkt. 3 celéw, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa,
6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu
wobec takiego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,
7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,
8. Podanie Pani/Pana danych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkow

wynikajgcych z przepiséw prawa.
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