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Niezbedne wymagania od kandydatéw.

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa,ktdrego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ;
b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
d)nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) posiada wyksztatcenie minimum $rednie;

f) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

g) posiada 3 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lat dziatalnosci gospodarczej przy
wyksztatceniu Srednim

2. Dodatkowe (preferowane) wymagania od kandydatow:

a) wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych;

b) znajomosc¢ zrodet pozyskiwania sSrodkdéw zewnetrznych;

c) znajomosc¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji —
Microsoft Office (Word, Exel) i urzadzen biurowych;

d) umiejetnosé stosowania przepiséw prawa i ich wykorzystania w praktyce;

e) przebyte kursy, szkolenia w zakresie zamoéwien publicznych;

f) umiejetnos¢ opracowywania analiz, raportow i sprawozdan;

g) samodzielno$é, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, zaangazowanie, odpowiedzialnosc,
systematycznos$é oraz wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m.in :
1. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z procedurg zamodwien publicznych realizowanych przez
gmine,

b) przygotowanie i kompleksowe prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego, do ktdrych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan, do ktérych nie
stosuje sie przepisow Ustawy PZP, w tym:

- opracowanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

- weryfikacja projektow dokumentéw przygotowanych przez inne stanowiska pracy
(w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia),

- opracowanie projektéw umoéw,

- umieszczenie dokumentacji postepowan na platformach/stronach wymaganych prawem,

- ustalanie kryteriéw oceny ofert,

- udzielanie odpowiedzi na zapytania,

- zawiadamianie o wynikach przetargu,



c) koordynowanie pracg komisji przetargowe;j,

d) uczestnictwo w rozpatrywaniu odwotan i prowadzeniu postepowania odwotawczego,

e) opracowywanie oraz aktualizacja planéw zaméwien publicznych,

f) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

g) prowadzenie rejestru umow,

h) wykonywanie sprawozdan zwigzanych zwykonywanymi czynnosciami oraz udzielanie
informacji publicznej,

i) opisywanie faktur zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych,

j) przechowywanie ofert oraz pozostatej dokumentacji przetargowej oraz przygotowywanie do
archiwizacji dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych,

k) prowadzenie szkolern wewnetrznych pracownikéw Urzedu w zakresie zamdwien publicznych,

I) prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamowien publicznych,

m) pozyskiwanie biezgcych informacji z zakresu zaméwien publicznych.

2. Realizacja innych zadan w zakresie zajmowanego stanowiska.

3. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza GiM, Zastepce Burmistrza, Sekretarza.

4. Informacja o warunkach pracy:

rodzaj pracy: praca na stanowisku podinspektor ds. zaméwien publicznych;

miejsce pracy: Urzagd Gminy i Miasta Odolanéw ul. Rynek 11( budynek pietrowy, brak windy);
wymiar czasu pracy : 1/1 etatu ;

- rodzaj umowy o prace: umowa na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony;

- wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. (Dz. U.
2021,p0z.1960) w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i regulaminem
wynagradzania Urzedu Gminy i Miasta Odolandw;

- praca wymagajgca samodzielnosci.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny zawierajgcy uzasadnienie przystgpienia do konkursu — (wtasnorecznie
podpisany),

b) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej — (wtasnorecznie podpisany),

c) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania oferowanej pracy;

d) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie -
(wtasnorecznie podpisany);

e) kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy: kserokopie $wiadectw pracy odnosnie
zakonczonych stosunkdéw pracy, w przypadku trwajgcego stosunku pracy — oswiadczenie
kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia lub zaswiadczenie z zaktadu pracy
kandydata, wydruk z CEiDG potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej lub
wydruk z KRS;

f)  oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych — (wtasnorecznie podpisane);

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
(wtasnorecznie podpisane);



h) oswiadczenie (wtasnorecznie podpisane) o przyjeciu do wiadomosci, ze Administratorem
przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Odolandéw (Urzad Gminy i Miasta Odolanéw)
oraz o zapoznaniu z klauzulg informacyjng — dokument stanowi zatgcznik do ogtoszenia;

i) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko
urzednicze — (wtasnorecznie podpisane).

7. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny byé sporzgdzone w jezyku polskim, a dokumenty
sporzadzone w innym jezyku winny by¢ przedtozone wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego ( na koszt whasny kandydata).

8.Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty, o ktdrych mowa w pkt. 6, nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy i Miasta Odolanéw ul. Rynek 11, lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy i Miasta
Odolandéw, 63-430 Odolanéw, ul. Rynek 11, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,nabér na wolne
stanowisko urzednicze — podinspektor ds. zamdéwien publicznych” w terminie do dnia 2 wrze$nia
2022r. do godz. 15% .

Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wptywu dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie, a nie data ich wystania przesytkg pocztowa
czy kurierska.

Dokumenty aplikacyjne ktéore wptyng do Urzedu po wyziej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9.Inne informacje:
Procedura rekrutacyjna obejmuje:

1) ocene formalng dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydata;

2) rozmowe kwalifikacyjng z komisjg rekrutacyjng powotang przez Burmistrza Gminy i Miasta
Odolandéw. Komisja rekrutacyjna dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia dodatkowo testu
kwalifikacyjnego.

Po zakoniczeniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentéw aplikacyjnych, kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang poinformowani o zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu naboru na

stanowisko podinspektora ds. zamdéwien publicznych, oraz o jego terminie i miejscu.

Burmistrz GiM Odolanow
/-/ Marian Janicki

Odolandw, 16 sierpnia 2022r.

Dodatkowe informacje w sprawach zwigzanych z przebiegiem postepowan uzyska¢ mozna pod nr tel.
62/ 6200881 — Pani E. Mamot



Zatacznik do ogtoszenia o naborze

Klauzula informacyjna o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Gminy i
Miasta Odolanow

Informuje, Ze zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych:

e Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Odolanéw z siedziba
w Odolanowie ul. Rynek 11, 63-430 Odolan6w reprezentowany przez Burmistrz Gminy i
Miasta Odolanéw,

Inspektorem ochrony danych osobowych jest:

Mateusz Feckowicz

mateusz.feckowicz@odolanow.pl
Nr tel: 62 6200850

e Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru
na wolne stanowisko urzednicze;

e podstawa prawng do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. a i ¢ RODO,
ustawa Kodeks Pracy, a takze ustawa o pracownikach samorzadowych;

e odbiorcami Pani/Pana danych osobowych jest administrator, osoby upowaznione przez
administratora, podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie administratora oraz
inne podmioty na mocy przepiséw prawa;

e Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres:

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze naboru
zostaja dotaczone do akt osobowych i przechowywane sg przez okresy zgodne z
kategoriami archiwalnymi, o ktéorych mowa w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych;

- dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez
okresy zgodne z kategoriami archiwalnymi, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

- dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych badz po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw odsytane
droga pocztows;

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania,

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie;

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

e podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepeinych
danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty,



e Urzad Gminy i Miasta Odolanéw, nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych
niz w zwigzku z naborem lub zatrudnienia,
e podane dane nie bedy przetwarzane w sposéb zautomatyzowany , w tym nie bedzie

wobec nich profilowania.

Oswiadczam, e przyjatem do wiadomosci, ze Administratorem przetwarzanych danych
osobowych jest Gmina Odolanéw ( Urzad Gminy i Miasta Odolandw) oraz ze zapoznatem
sie z klauzula informacyjna:

Miejscowos¢ i data Wrtasnoreczny podpis

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji :

Miejscowos$¢ i data Wiasnoreczny podpis




