Swieradow-Zdréj, 21.03.2024 r.
- OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
: Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdroj oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdrdj

1. Wolne stanowisko urz¢dnicze:

stanowisko ds. Zamdwien publicznych

2. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: minimum Srednie, preferowane wyzsze o kierunkach: administracja, prawo,
zamdwienia publiczne

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
3. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na ww. stanowisku

5. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisow ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa prawo zamowien
publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych;

2. Dos$wiadczenie w pracy w administracji publicznej lub na podobnym stanowisku;

3. Komunikatywno$¢, samodzielnos¢, kreatywnosé, odpornosé na stres;

4. Dyspozycyjnosé;

5. Zdolnos¢ do analitycznego myslenia;

6. Wysoka kultura osobista;

7. Umiegjetnosé pracy w zespole;

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Opracowywanie rocznego planu zaméwief publicznych przewidzianych do realizacji przez
Urzad Miasta, publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciggu 12
miesi¢ey zamowieniach o znacznej wartosci, planowanych umowach ramowych przewidujacych
udzielanie takich zamowien,

2) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na roboty budowlane, dostawy,
ustugi w trybach przewidzianych ww. ustawie - zgodnie z obowigzujacymi przepisami ww. Ustawy
oraz obowigzujgcymi Dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp.,

3) Dokonywanie doraznych zaméwien nieujetych w planach zaméwien, w trybach whasciwych dla
szacunkowej wartosci zamoéwienia i zgodnych z przepisami ww. Ustawy, zlecanych przez
Burmistrza Miasta, Sekretarza, Kicrownika Referatu.

4} Prowadzenie rejestru wszystkich zamowien udzielanych przez Gmine,

5) Sporzagdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwieniach publicznych- zgodnie z ww.
Ustawg i obowigzujacymi wytycznymi w tym zakresie.

6) Opracowanie projektéw wewnetrznych aktoéw normatywnych, wzordw dokumentacji oraz w
sprawach zamowien, w stosunku do ktdrych ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie
oraz. zaméwien publicznych

7) Prowadzenie Centralnego Rejestru Zabezpicczen Roszezen z tytulu rckojmi za wady lub
gwarancii jakosei.

8) Nadzorowanie przegladéow gwarancyjnych i wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot
zabezpieczen.

9) Prowadzenie rejestru wydawanych referencji podmiotom $wiadczgcym ustugi na rzecz gminy.
10) Gospodarowanie dostawami mediéw do budynku Urzedu Miasta.

11) Udostepnianie na stronie internctowej Urzgdu i BIP informacji,z zakresu zajmowanego
stanowiska

12) Przygotowanie sprawozdan z zakresu stanowiska.

13) Sporzagdzanie umoéw z zakresu stanowiska i nadzér nad ich realizacja.

14) Przechowywanie dokumentacji.

15) Biezgca archiwizacja dokumentow.




5. Wymagane dokumenty :

1. Wlasnorecznie podpisany list motywacyjny.

2. Wiasnorecznie podpisany Zyciorys (CV) bez zdjecia.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalgcznik nr 1 do ogloszenia).
4, Kopie dokumentow potwierdzajgeych posiadane wyksztalcenie.

5. Inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach (fakultatywnie).

6. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia,
wystawione przez lekarza medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza (np.
lekarz medycyny ogolnej lub rodzinnej),

7. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnodei prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelione umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV oraz zalgczonych dokumentach w czynnosciach procesu
rekrutacyjnego.”

10. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie: ,,Oswiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z informacja o
przetwarzaniu danych osobowych zawartg w punkcic [0 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Swicradow-Zdr6j”.

11. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2022 r,, poz.530).

6. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca na pelny etat,

2. praca w systemie rownowaznym w godzinach: poniedzialki od 7.30 do 16.00, od wtorku do
czwartki od 7.30 do 15.30, pigtki od 7.30 do 15.00 (wg stanu na dziefr ogloszenia naboru na
wolne stanowisko urz¢dnicze),

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 1., poz.1960
ze zm.) oraz na podstawie Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta
Swieradéw-Zdroj,

4. Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dolu, kazdego 28 dnia miesigca (w lutym 25). Jezeli
ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Informacja o wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigecu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

1. Osobiscie w Urzedzie Miasta w S'wieradowie—Zdroju’ul. 11-go Listopada 35,
2. Za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35,
59-850 Swieradow-Zdréj (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 2 kwietnia 2024 roku do godz. 15:00. Oferty nalezy
sklada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta

na wolne stanowisko ds. zamdéwien publicznych”.

Oferty, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




9. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszcza sie mozliwoéé sktadania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych pafistwa, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Kandydatéw zawiadamia si¢ telefonicznie lub drogg e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpézniej w terminie 14

dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnia Zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdr6j zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w catosci lub
czedei, przedluzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Nr 74/2021 Burmistrza Miasta
Swieradéw-Zdroj z dnia 13 wrzednia 2021 r.

10. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochromy o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1):

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta Swieradéw-Zdro6j reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdréj, ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradow-Zdréj.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: iod@]Iesny.com.pl

3. Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze zlozona oferta dotyczaca naboru na wolne
stanowisko pracy. Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy
4, Dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisow prawa,

5. Dane osobowe 0s6b:

a) kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dolgczone do jego akt osobowych i bgdg
przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

b) pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celow
okre§lonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres 3 miesigey, liczonym od miesigca
nastepujacego po

zakoficzeniu naboru w razie koniecznosci zatrudnienia kolejnego wytonionego kandydata, gdy
zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do:

a) ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze do przenoszenia danych osobowych;

7. Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych danych
moze byé podstawg do odrzucenia oferty.

9. Urzad Miasta Swieradéw-Zdréj nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w
zwigzku z naborem lub zatrudnieniem.

10. Podane dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania.




