Ogtloszenie o naborze: oferta nr 5/2020

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wiazownie oglasza nabor
na samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych w ZGK w Wigzownie

Wymagania niezbe¢dne:

1.

H~own

obywatelstwo polskie (0 stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2019, poz. 1282 z p6zn. zm.);

wyksztatcenie wyzsze, preferowane w zakresie zamowien publicznych;

min. 3 — letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

min. 2 — letnie doswiadczenie w pracy w zakresie prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamdéwien publicznych, w tym zamowien o wartosci powyzej 30.000,00
euro netto;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢  samodzielnego opracowywania 1 kompletowania dokumentacji,
pozwalajacej na przeprowadzenie 1 udzielenie zamdwienia publicznego;

znajomo$¢ przepisoOw regulujacych zagadnienia bedace przedmiotem zakresu
obowigzkow, w tym w szczegolnosci:

1) Ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy;

2) Ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

3) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

4) Ustawy o finansach publicznych;

5) Ustawy o ochronie danych osobowych;

6) Kodeks cywilny;

7) Kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

agkrownE

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ §rodowiska Microsoft;
prawo jazdy kategorii B;

zdolnosci analityczne 1 organizacyjne;

wysoka kultura osobista;

dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres 1 umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to m.in.:

1.

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zamdwien publicznych
oraz zgodnie z regulaminami obowigzujacymi w Zaktadzie
(w tym do 30.000,00 euro netto);

opracowanie, kompletowanie dokumentacji prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych, a w tym: opracowywanie zapytan ofertowych, protokotow,
projektow SIWZ wraz z zalacznikami, sporzadzanie petnej dokumentacji z zakresu
prowadzonych postepowan i jej publikacja, przygotowywanie projektow ogloszen



w

;
8.
9.
1

0.

1 publikowanie ich, organizacja i1 udzial w pracach komisji przetargowych
powolywanych do postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, nadzor
i wspolpraca ze wszystkimi dziatami Zakladu, w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowego przygotowania dokumentacji niezb¢dnych do udzielenia zamowien
publicznych;

czynno$ci zwigzane ze zwrotem wadium wykonawcom oraz przygotowywanie umow;
prowadzenie zamowien w wersji elektronicznej po wprowadzeniu petnej elektronizacji
zamowien;

monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie z dziatem
ksiegowosci wydatkow budzetowych na zamdwienia publiczne;

biezace monitorowanie wykonywanych przedsigwzig¢ w zakresie ich zgodnosci
Z przepisami prawa zamoéwien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji oraz przygotowywanie w tym zakresie niezbednej
dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy, informacji, odpowiedzi itp.);

. prowadzenie rejestrow postepowan i udzielonych zamédwien;

opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;
archiwizowanie dokumentacji w zakresie kompetencji;
wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

3.
4.
5.
6. praca zwigzana z obstugg interesantow oraz kontaktem z podmiotami zewn¢trznymi.

W

praca w budynku Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Wigzownie, ul. Boryszewska 2;
stanowisko pracy znajduje si¢ na potpictrze;

w pomieszczeniu pracy dojscia, przejScia oraz przestrzen dla stanowiska pracy
uniemozliwia poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim;

brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy umozliwiajacych prace osobom
niewidomym;

praca wymagajaca obstugi urzadzen: komputera, drukarki, tel./faks, ksero;

miesigcu poprzedzajagcym dat¢ opublikowania niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania);
oswiadczenie (druk do pobrania):

1) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru
na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

2) zgoda na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych nie wymaganych
przepisami Kodeksu pracy i innymi przepisami prawa na potrzeby realizacji procesu
rekrutacji;

3) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

5) 0 pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

6) 0 nickaralnoSci za przestepstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.



4. kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

1 umiejetnosciach objetych naborem;

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

6. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw niezb¢dnych do okres$lenia stazu
pracy (o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia);

7. osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

9. dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

o

Uwaga !
Oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane. Zlozone kopie dokumentow powinny
posiadac osobiste potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem dokonane przez osobg
sktadajqcq oferte.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone, jezeli zostaly
ztozone w zamknietej kopercie lub przestane listem poleconym, w terminie
do dnia 23.11.2020 r. do godz. 15:00 na adres: Zakltad Gospodarki Komunalne;
w Wigzownie, 05 — 462 Wigzowna, ul. Boryszewska 2 (decyduje data wptywu do ZGK),
z dopiskiem na kopercie: Nabor na stanowisko w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Wiazownie — oferta nr 5/2020.

Postepowanie konkursowe:

Dokumenty, ktore wplyna po uplywie wyzej wymienionego terminu, nie beda
rozpatrywane. O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang
powiadomieni poczta elektroniczng lub telefonicznie.

Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z etapow:

- wstepna, formalna selekcja dokumentdw aplikacyjnych,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- moze by¢ przeprowadzony test sprawdzajacy wiedze niezbedng do wykonywania pracy
na ww. stanowisku.

Oferty odrzucone (niespetniajgce wymogow formalnych i niezakwalifikowane do grupy 5
najlepszych kandydatow), ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakoficzenia
naboru, zostang zniszczone.

Pozostate oferty zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0sobg wytoniong w drodze naboru.



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

1.

2.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Wigzownie z siedzibg przy ul. Boryszewska 2, 05-462 Wigzowna,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — tel. 22 789 01 33, email: iod@zgk-

wiazowna.pl;

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy

przetwarzane beda w celu obecnej rekrutacji na podstawie art. 22* Kodeksu Pracy

w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit b oraz art. 6 ust. 1 lit c RODO.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie

potraktowane jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit a RODO) na przetwarzanie danych

osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwola¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa

dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana zgoda (art. 9

ust. 2 lit. a RODOQ) ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym

czasie.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore

uprawnione s3 do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione

podmiotom, z ktorymi ZGK zawarl umowg¢ na $wiadczenie ustug serwisowych dla
systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

1) do 30 dni od zakonczenia naboru, jezeli nie spelniono wymogdéw formalnych i nie
zakwalifikowano kandydata do grupy najlepszych,

2) 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru, jezeli kandydat znajduje si¢ ws$réd 5 najlepszych wytonionych
kandydatow.

Posiada Pani/Pan prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawa do

cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

Podanie przez Pani/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy

jest obowigzkowe i niezbedne do przeprowadzenia tej rekrutacji, a w pozostalym

zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.

Administrator danych osobowych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do

panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
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