ZARZADZENIE NR 123/2020
WOITA GMINY SKOMLIN
z dnia 24 czerwca 2020r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. zamoéwien publicznych i rozliczen podatku VAT w Urzedzie Gminy Skomlin

Na podstawie art. 33 ust 3. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2020r., poz. 713), w zwigzku z art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 193/2017 Waéjta Gminy Skomlin
z dnia 3 lipca 2017r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze -
w Urzedzie Gminy Skomlin zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektora ds. zamodwien publicznych i rozliczert podatku VAT w Urzedzie Gminy Skomlin,

ktorego tresc stanowi zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 123/2020
Woajta Gminy Skomlin

z dnia 24 czerwca 2020r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektora ds. zamdwien publicznych i rozliczen podatku VAT w Urzedzie Gminy Skomlin

L.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Skomlin, 98-346 Skomlin, ul. Trojanowskiego 1

2. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor ds. zamdwien publicznych i rozliczen podatku VAT
(zatrudnienie od 01.08.2020r.)

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;
wyksztafcenie wyzsze (prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne) lub wyksztatcenie
srednie i 3 — letni staz pracy;

znajomosc przepiséw prawnych z zakresu ustawy Prawo zamoéwier publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o ochronie

danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

4)

co najmniej 6 — miesigczny staz pracy w administracji samorzagdowej,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym pakietéw Microsoft Office, programow
komputerowych oraz urzadzen biurowych,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,



5) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
6) umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu,
7) dyspozycyjnosé, samodzielnosé, inicjatywa,

8) rzetelnos¢, obowigzkowosé, terminowosé,

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
dotyczgcych dostaw, ustug lub robdét budowlanych zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w ustawie Prawo zamdwien publicznych i w aktach wykonawczych,
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie ogloszen o zamodwieniu i ogtoszen o udzieleniu zamdwienia
oraz zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, niezbednych
zatacznikéw, formularzy i wzorow umow;

c) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan i wyjasnien oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego;

e) zapewnienie publikacji informacji z zakresu zaméwien publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej i innych urzedowych publikatorach.

2. Udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji.

3. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 30 000 euro
oraz rejestru zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro.

4. Realizacja zamowien na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych
W oparciu o wewnetrzne przepisy.

5. Przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamodwienn Publicznych
w zakresie wynikajgcym z przepiséw Prawo zamowien publicznych.

6. Sporzadzanie protokoféw postepowania o zamowienie publiczne.

7. Sporzadzanie i aktualizacja planow zaméwien publicznych.

8. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien publicznych wg
wzorow i w terminach okreslonych w ustawie.

9. Przygotowywanie projektow zarzadzen Waojta w sprawie zamowien publicznych.



10.

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17,
18.

19.
20.

6.

Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamodwien publicznych komorkom
organizacyjnym.

Biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzie¢ w zakresie ich zgodnosci
z przepisami prawa zamowien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji oraz przygotowywanie w tym zakresie niezbedne;j
dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy, informacji, odpowiedzi itp.).
Monitorowanie systemu funkcjonowania zamoéwien publicznych (monitorowanie zmian
w przepisach dotyczacych zamodwien publicznych, monitorowanie orzecznictwa
arbitrazowego i sgdowego w zakresie zamodwien publicznych).

Kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Przygotowywanie czgstkowej informacji VAT Urzedu Gminy, jako jednostki
organizacyjnej gminy.

Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz informacji VAT-27 dla Gminy Skomlin, na
podstawie ewidencji zakupow i sprzedazy VAT Urzedu Gminy oraz jednostek
budzetowych Gminy podlegajacych centralizacji rozliczen VAT.

Koordynacja rozliczen z tytutu podatku VAT w jednostkach budzetowych Gminy oraz
sprawdzanie poprawnosci rozliczen z tytutu podatku VAT w jednostkach.
Przygotowywanie korekt deklaracji VAT.

Przygotowywanie wnioskéw o stwierdzenie nadptaty oraz wnioskow o zwrot podatku
VAT do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie wnioskdw o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie podatku VAT.
Weryfikacja kwalifikowalnosci VAT dla projektow finansowanych ze iZrddet

zewnetrznych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin w przecietnie pieciodniowym

tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Stanowisko pracy usytuowane

w budynku Urzedu Gminy Skomlin na parterze. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane

do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy i podjazdu). Pomieszczenie przeznaczone dla

stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny



pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie oraz

obstugg urzadzen biurowych.

¥

Informacja dotyczaca wskaZnika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Skomlin w miesigcu maju

2020r. jest nizszy niz 6 % w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

Curriculum Vitae ze szczegétowym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci, ukoniczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne,

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysélnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedtfozy¢ oryginat aktualnego ,Zapytania o udzielenie informagji
o0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww.

stanowisku,

10) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy do celdw rekrutacji.

12) kandydat, ktdéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz.
1282), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Urzedzie Gminy Skomlin (pokdj
nr 6) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 6 lipca 2020r. do godziny 15.30 na adres:
Urzqd Gminy Skomlin, 98-346 Skomlin, ul. Trojanowskiego 1, w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem:

«Nabdr na stanowisko Podinspektora ds. zamdwien publicznych i rozliczeri podatku VAT”.

10. Informacje dodatkowe:

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu naboru.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Skomlin (www.bip.skomlin.akcessnet.net) oraz na tablicy ogtoszen

w budynku Urzedu Gminy w Skomlinie.

Wojt Gminy Skomlin zastrzega sobie prawo zakoriczenia naboru bez rozstrzygniecia lub jego

uniewaznienia w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Skomlin, dnia 24 czerwca 2020r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE
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{wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKreslonym SEANOWISKU) ...coeeiiieieiieee ettt st eab et ee s sran e

........................................................... D I T T T T P T PR P PR T Ty

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawad, specjalnoséc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanoWIsKu) «wiemsmmmmmminss s ipms s viwismaro

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........cccccceeiiciiriciiiiniicnnrensnresosnesnans

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
A | ———

..............................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

............................................. etreestressttanstrnaeraravE et rE Ty

{miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko urzednicze
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zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2019r., poz. 1282) przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze os$wiadczam,
Ze:
e posiadam obywatelstwo polskie;
e nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
e posiadam petng zdolnos¢ do czynnosdci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych oraz posiadam nieposzlakowang opinie.
e moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku dotyczacym

ogtoszonego naboru;

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)



.................................................................... R TTRPOSSRIVRY . . | | [P
{Imie i nazwisko) (miejscowosc, data)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Na podstawie art. 6 pkt 1 lit. a 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 oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) tzw. RODO
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy Skomlin w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

Podinspektor ds. zamoéwien publicznych i rozliczen podatku VAT .

(czytelny podpis kandydata)



Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie na wolnym

stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Skomlin

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) tzw.
RODO informuje, ze :

1.

10.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wajt Gminy Skomlin z siedziba w Skomlinie przy ul.
Trojanowskiego 1, 98-346 Skomlin.

Osobg do kontaktu w sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych jest inspektor ochrony danych,
z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pod adresem: 98-346 Skomlin, ul. Trojanowskiego 1, adresem e-mail:
iod@bip.skomlin.pl lub telefonicznie pod nr tel. 43 886-44-77 w. 17.

Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
{art. 6 ust. 1lit. b RODO), natomiast inne dane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1lit. a RODO), ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o ktérych mowa art. 9 ust.1 RODO potwierdzajace
niepetnosprawno$¢, podstawg prawna przetwarzania tych danych bedzie zgoda na ich przetwarzanie
wyrazona poprzez akt dostarczonego przez Pana/Panig orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

Zebrane dane moga by¢ przekazywane i udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa.

Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia, jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofniecia zgody, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, w przypadku gdy przetwarzanie
danych odbywa sie z naruszeniem przepisow powyiszego rozporzadzenia na adres: Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Odmowa podania danych osobowych jest réwnoznaczna z brakiem mozliwoéci
uczestnictwa w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Skomlin.

{czytelny podpis kandydata)



