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GMINY
O\ Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 58/2020

Woijta Gminy Mstéw z dnia 15 maja 2020r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. zamdéwien publicznych

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad

Gminy Mstéw, ul. Gminna 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. zamdwien publicznych, wymiar 1 etat

3. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

a)
b)

<)

d)
e)
f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umySlne przestgpstwa $cigane zoskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe - ogdlny staz pracy minimum 3 lata.

4. Wymagania dodatkowe zwiqgzane ze stanowiskiem:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

wyksztalcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub z zakresu zamoéwien
publicznych,

doswiadczenie z zakresu prowadzenia zaméwien publicznych,

znajomo$¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta
elektroniczna),

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

rzetelno$¢, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é i obowigzkowosé,
znajomos$¢ przepiséw prawa z obszaru zamoéwienn publicznych, w szczegélnoéci
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,
umiejetnosc¢ ich interpretacji i zastosowania do wykonywanych zadan.

5. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
opracowywanie regulaminu komisji przetargowej, uczestniczenie w pracach komisji
oraz jej obstuga kancelaryjno - techniczna,

opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zaméwienia (Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zaméwienia), przygotowywanie zaproszenia do skladania
ofert,

opracowywanie dokumentacji postepowan i protokotéw postepowan,




g)
h)

j)
k)

D)

przygotowywanie dla wykonawcéw uméw bedacych rezultatem przeprowadzonych
postepowan,

rozpatrywanie protestow przy udziale komisji przetargowej,

opisywanie faktur pod wzgledem zgodno$ci z przeprowadzonym postepowaniem,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci z zakresu przepiséw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujacych procedury zaméwien
publicznych w Urzedzie,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru umoéw,

reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z
Urzedem Zamowieni Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

wspoétpraca z kierownikami komorek organizacyjnych, z pracownikami
merytorycznymi oraz z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie zaméwien
publicznych.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstéw.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko
urze¢dnicze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego ogloszenia,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo Scigane zoskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj: certyfikaty, zaSwiadczenia o ukonczonych kursach iszkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),




i)
j)
k)

oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym,

kserokopie aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepelnosprawnosci (jezeli
kandydat takie posiada),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Mstéw, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych ,,RODQO").

9. Informacja o przetwarzaniu danych osebowych:

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,ROD0"), informujemy, Ze:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

j)

Administratorem danych osobowych jest Wo6jt Gminy Mstéw.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Mstéw jest Cezary Nowicki kontakt:
inspektor@odocn.pl, tel. 602762036.

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywa¢
sig bedzie na podstawie wyrazonej zgody, przepiséw ,RODO” oraz ustawy z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z p6Zn. zm.)
Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 221 ustawy Kodeks pracy i art.
6 ust. 1 lit. ,a” RODO.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z kategoriami
archiwalnymi wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiw6éw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich
poprawienia, sprostowania.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody na
przetwarzanie, kandydaci majg prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie ich
danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnoéé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w
Urzedzie Gminy Mstéw danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego wta$ciwego w sprawach ochrony danych
osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjgtkiem podmiotéw
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe nie begdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.




10. Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Mstow ul.
Gminna 14, 42-244 Mstow (liczy sie data wpltywu do Urzedu) lub sktadaé osobiscie
w siedzibie Urzedu, w terminie do 25 maja 2020r. do godz. 10.00 w zamknietych
kopertach z nastepujacg adnotacjg ,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy Mstow”.

b) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postgpowanie w sprawie naboru reguluje Zarzadzenie Nr 78/2018 Wéjta Gminy Mstéw z
dnia 13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz na wolne
stanowiska kierownik6éw gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.




