Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
o - podinspektor o
w Wieloosebowym Stanowisku ds. postepowar administracyjnych —
zamoOwienia publiczne.

Rogdino, 19.10.2023 r.

RO.2110.12.2023

Urzad Gminy Rogéino
86-318 Rogodino

Wéjt Gminy Rogdino
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektor
w Wieloosobowym Stanowisku ds. postepowari
administracyjnych — zaméwienia publiczne

Stanowisko - podinspektor w Wieloosobowym Stanowisku ds. postepowan

administracyjnych- zamdéwienia publiczne.

Wymiar — 1 etat.

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnosc za przestepstwa popetnione umyslnie écigane z oskarzenia publicznego

lub umyéine przestepstwa skarbowe,

wyksztatcenie minimum $rednie,

* w przypadku wyksztatcenia sredniego minimalny trzyletni staz pracy, w przypadku
wyksztatcenia wyzszego minimalny pétroczny staz pracy,

® znajomosc przepis6w ustaw: o samorzadzie gminnym, Prawo Zamoéwien Publicznych,
kodeks podstepowania administracyjnego,

* bardzo dobra znajomos¢ pakietu biurowego MS Office lub LibreOffice lub OpenOffice
w zakresie aplikacji: edytor tekstu oraz arkusz kalkulacyjny, znajomaéé systeméw
pomocy prawnej, A '

¢ prawo jazdy kat. B.



2. Wymagania dodatkowe, pozostate wymagania, pozwalajqce na optymalne
wykonywanie zadarn na danym stanowisku:

doswiadczenie w zakresie prowadzenia postepowan’ o udzielenie. zaméwienia
publicznego z zastosowaniem trybow okreslonych w Prawie Zaméwien Publicznych,
w szczegdlnosci postgpowari prowadzonych w trybie podstawowym oraz postepowan
do 130.000 zt,,

doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskéw
iich rozliczaniem dla projektéw z dofinansowaniem pozabudzetowym, w szczegdlnosci
finansowanych z RPO W-KP,

znajomos¢ systemow dziedzinowych: portale zaméwieri publicznych: BZP, TED,
e-zamowienia, generator wnioskow o dofinansowanie RPO WK-P,

rzetelnosé,

terminowosc,

komunikatywnosc,

umiejgtnos¢ wspodtpracy w zespole oraz z cztonkami organizacji zewnetrznych,
samodzielno$¢ — umiejetnos¢ niezaleznego wykonywania powierzonych zadan,
umiejetnosc organizowania wtasnej pracy,

gotowosc¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

3. Zakres zadan wykonywanych na podanym stanowisku:
a) W zakresie prowadzenia postepowari o udzielenie zamowienia publicznego:

vi.

vii.
viii.

aktualizowanie procedur wewngtrznych zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych obowigzujacych w Urzedzie w zwigzku ze zmianami przepiséw prawa,
przygotowanie specyfikacji przetargowych i innych dokumentéw wymaganych
przepisami prawa przed rozpoczeciem procedur przetargowych, w oparciu
o dokumenty przekazane przez referaty i stanowiska samodzielne, w szczegdlnosci
opis przedmiotu zamowienia,

analiza wnioskédw o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
przed zatwierdzeniem ich przez Wojta,

gloszenie wymaganych przepisami ogtoszen, dokumentacji i specyfikacji przetargowe;
do publikacji na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie Wspdlnot Europejskich oraz
portalu UZP,

wyjasnienie watpliwosci dotyczacych procedur przetargowych z Radcg Prawnym,
Urzedem Zamowien Publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnymi protestami i odwotaniami
od rozstrzygnie¢ przetargowych,

archiwizowanie dokumentacji przetargowej po zakorczeniu postepowania,
prowadzenie centralnego rejestru zawartych umoéw zaméwien publicznych,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie zasad udzielania zaméwieri
publicznych, ktérych wartosé nie przekracza 30 tys. euro,

wdrazanie we wspdfpracy z referatem organizacyjnym rozwigzan informatycznych
obligatoryjnych oraz fakultatywnych wspierajgcych udzielanie zaméwien publicznych.

b) W zakresie pozyskiwania dofinansowania zewnetrznego i pozabudzetowego:

analiza, we wspotdziataniu z referatami i stanowiskami samodzielnymi potencjainie
dostqpnych dofinansowart do zadar realizowanych przez Urzad oraz Gmine
ze $rodkéw pochodzacych ze Zrédet: UE, zagranicznych, budzetu panstwa oraz



iii.

vi.

vii.

viii.

ze srodkow pozabudzetowych, w tym krajowych funduszy celowych,
przygotowywanie, we wspotdziataniu z referatami i stanowiskami samodzielhymi
wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw: UE, zagranicznych, budietu panstwa,
funduszy celowych oraz ze srodkéw pozabudietowyceh,

przygotowywanie na potrzeby referatu finansowego danych rzeczowo-finansowych
dotyczgcych mozliwego do pozyskania oraz pozyskanego dofinansowania ze $rodkow:
UE, zagranicznych, budzetu paistwa, oraz ze $rodkéw pozabudietowych, w tym
funduszy celowych do projektdw i przedsiewzieé celem jego ujecia w projektach
uchwat, uchwatach i ich zmianach: budzetowej oraz Wieloletnia Prognoza Finansowa,
hadzorowanie procedur aplikowania o $rodki: z UE, zagraniczne, z budzetu panstwa,
oraz ze Srodkéw pozabudzetowych, w tym z funduszy celowych,

przygotowanie umoéw (danych do umdéw) o dofinansowanie ze $rodkéw: UE,
zagranicznych, budZetu panstwa, oraz ze srodkéw pozabudzetowych, w tym z funduszy
celowych,

nadzorowanie wykonania umowy o dofinansowanie przyznane Urzedowi (Gminie) ze
$radkow: UE, zagranicznych, budzetu panstwa, oraz ze $rodkéw pozabudzetowych,
w tym z funduszy celowych oraz obstuga narzedzi informatycznych dedykowanych
whioskom i umowom (generatory wnioskéw i umow),

przygotowywanie we wspdéldziataniu z referatami i stanowiskami samodzielnymi
whnioskéw o ptatnosci dotyczgcych zawartych uméw o dofinansowanie,

realizowanie dziatah promocyjnych wymaganych zapisami uméw o dofinansowanie.

c) Dokonywania zakupow — prowadzenie procedur administracyjnych na potrzeby Urzedu

(Gminy) oraz jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspélng, w zakresie
zakupéw wspolnych, w tym:

wspotdziatanie z referatami oraz stanowiskami samodzielnymi w  zakresie
przygotowania wykazu {indeksu) débr i ustug zakupywanych przez Urzad (Gmine) oraz
Jednostki organizacyjne Gminy objete obstuga wspéing niezbednych do realizacji zadan
statutowych,

dokonywanie biezacej analizy rynku producentdéw, dostawcéw, wykonawcow
w zakresie oferty débr i ustug nabywanych przez Urzad (Gmine} oraz jednostki
organizacyjne Gminy objete obstuga wspding,

gromadzenie i porzgdkowanie katalogow, ofert producentéow dostawcéw,
wykonawcow dobr i ustug nabywanych przez Urzad (Gming) oraz jednostki
organizacyjne Gminy objete obstuga wspdlng,

petnienie obowigzkéw lidera migdzygminnej grupy zakupowej,

wdraianie we wspotpracy z referatem organizacyjnym rozwiazan informatycznych
obligatoryjnych oraz fakultatywnych wspierajgcych dokonywanie zakupow,

d) Prowadzenie we wspéipracy z brokerem Gminy {(Urzedu) spraw zwigzanych

z ubezpieczeniami majatkowymi oraz innymi rodzajami ubezpieczefi podejmowanych
na rzecz Gminy (Urzedu) oraz jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspéing
w tym zakresie.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

o CVilist motywacyjny, A ‘ e
s kwestionariusz osohowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



kserokopie dokumentdw potwierdza]acvch wvmagane wyksztafcen:e (dyplomy,
Swiadectwa),: iz L S
kserokopie potwierdzajgce dodatkowe kwaliflkacje oraz sta? pracy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenle o peinej zdolnodct do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

5. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych o ktérych mowa w pkt 4 powinny
by¢ poswiadczone przez Kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Informacja o warunkach pracy:

forma zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony z mozliwoécia zawarcia umowy
0 prace na czas nieokreslony,

praca w wymiarze 1 etatu,

praca jednozmianowa,

praca hiurowa z obstugg programow komputerowych,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO (czyli Rozporzgdzenia 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) informuje sie aplikujgcych

Kandydatéw, ze:

1)

3)

4)

5)‘;

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy RogéZno z ktérym
mozna si¢ kontaktowac pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej na adres Urzedu
Gminy Rogdino 91B, 86 — 318 Rogdino, lub telefonicznie {56 468 84 94),
lub na adres poczty elektronicznej: info@rogozno.ug.gov.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé
pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy RogéZno 91B, 86— 318
Rogdino lub telefonicznie (56 468 84 94), lub na adres poczty elektronicznej:
iodo@rogozno.ug.gov.pl.

Dane osobowe Kandydata bedg przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy Rogdino, a w przypadku
zatrudnienia w celu nawigzania stosunku pracy na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Dokumenty aplikacyjne Kandydatéw, z ktérymi nie zostanie nawigzany stosunek pracy
zostang im odestane w ciggu 3 miesiecy od zakoficzenia postepowania rekrutacyjnego,
Kandydaci beda mogli réwniez odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie.

"Dane osobowe Kandydata hie beda przekazyWwane odbiorcom danych osobowych.’



6) Kandydat ma prawo dostgpu do tresci‘swoich danych oraz prawo-ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwa_rzan"ia '___dér]ych osobowych 'wykraczéjqcych poza
wymog ustawowy w dowolnym .hﬂb‘fﬁfe.iﬁQi,;E bez wptywu na zgodnosfc’ Z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, infolinia: 606-950-000,
fax. 22 531 03 01 gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza jego prawa
w tym zakresie.

8) Podanie danych osohowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
konkursu na stanowisko wymienione w ninigjszym ogfoszeniu. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu
brakéw formalnych lub braku mozliwosci nawigzania stosunku pracy.

9) Dane osobowe kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

10) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do pafstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe].

8. Termin skiadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalely skltada¢é do dnia 30.10.2023 r.
w sekretariacie Urzedu Gminy Rogdino (I pietro), w godzinach: poniedziatki, $rody,
czwartki, od 7% do 15%; wtorki od 8% do 17°%; piatki od 7°° do 14% lub przestaé poczta
na adres: Urzad Gminy Rogéino; Rogdéino 91B, 86-318 Rogdino, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: "Dotyczy naboru na :".tanowisko podinspektora w Wieloosobowym
Stanowisku ds. postepowan administracyjnych —zamowienia publiczne”.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9, Wybdr oferty Kandydata:
Wyboru oferty Kandydata spetniajacego oczekiwania dokona Komisja powotana przez Wéjta
Gminy Rogdzno dziatajaca dwuetapowo:
| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatdw, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,
[l etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

R _,; Doriee. T - R T



10.1

11.1

nformacja o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji ~ Publicznej Urzedu Gminy Rogdino (www.bip.rogozno.ug.gov.pl)
oraz na tablicy ogtoszenn Urzedu Gminy Rogdzino, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

nne informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia

osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

2) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce

3)

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie osdb, o ktérych mowa w ust. 1.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 11 ppkt 2,
jest obowigzany do zloienia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ poswiadczonego przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem. ‘

Krzysziof Polesiak



