Wéjt Gminy Grodzisk
oglasza nabor
na stanowisko: ds. zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Grodzisk

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe+,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera z zakresu MS Office oraz urzadzen biurowych

Il. Wymagania dodatkowe:

I11.

umiejetnos$¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczego6lnosci z zakresu ustawy
Prawo zamodwien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy, ustawy o
finansach publicznych

znajomo$¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow

komunikatywno$¢, samodzielno$é, doktadno$é, sumiennos$é.

umiejetnos¢ pracy w zespole,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych,

przygotowanie ogloszen o zamdowieniu i ogltoszen o udzieleniu zamowien oraz
zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, niezbednych
zatacznikow, formularzy 1 wzoréw umoéw,

sporzadzanie zawiadomief, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,
zamieszczanie niezbednych ogloszen, dokumentow, informacji i zawiadomien w
zakresie zamOwien publicznych na stronie BIP Urzedu Gminy Grodzisk,
przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzgdu Zamowien Publicznych w
zakresie wynikajacym z przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,
przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych,
prowadzenie Rejestru zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 130.000 zt,
prowadzenie Rejestru zamdwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej 130.000 zt
prowadzenie Rejestru umow, zawartych w wyniku prowadzonych postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego,

sporzadzanie planow zamowien publicznych,

sporzadzanie wymagane]j sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,
kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
dotyczacej prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce.



IVV. Warunki pracy:
e praca biurowa, zwigzana z obstugg komputera powyzej 4 godz. dziennie,
e pelny wymiar czasu pracy,
e praca 5 dni w tygodniu od poniedziatku do piatku w wymiarze 8 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

o list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e Kkopia dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplomu lub zaswiadczenia
ukonczenia studiéw wyzszych),

e kopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadany staz pracy,

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j 1
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds.
zaméOwien publicznych” w Sekretariacie Urzgdu Gminy Grodzisk, ul.1 Maja 6, 17-315
Grodzisk (pokoj nr 1) do dnia 30 marca 2023 roku, do godz. 15.30 lub poczta — decyduje
data dostarczenia przesytki do Urzedu. Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej
okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (http://bip.ug.grodzisk.wrotapodlasia.pl)
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Grodzisk

Grodzisk, 16 marca 2023 roku.

Wojt Gminy Grodzisk
Dariusz Tatarczuk


http://bip.ug.grodzisk.wrotapodlasia.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”

informuje, ze:

1)
2)

3)

4)

a)

b)

c)
5)

6)

7)

8)
a)

b)

c)
d)

Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gminy Grodzisk

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego*?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postgpowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgodg®.
W zwigzku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych

stanowig:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.);
2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
sart. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub
do czasu wycofania zgody.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza FEuropejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandi¢).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na



zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemozno$cia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewng¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.



