ZARZADZENIE NR 54/2023
WOJTA GMINY SKOMLIN
z dnia 28 czerwca 2023 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych
w Urzedzie Gminy Skomlin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 572), w zwigzku z art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz zarzadzenia Nr 193/2017 Wéjta
Gminy Skomlin z dnia 3 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Skomlin zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych w Urzedzie Gminy

Skomlin, ktorego tres¢ stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



50.2110.3.2023

1.

Zatqcznik

do Zarzqdzenia Nr 54/2023
Wjta Gminy Skomlin

z dnia 28 czerwca 2023r.

Wéjt Gminy Skomlin
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
w Urzedzie Gminy Skomlin

Nazwa i adres jednostki:

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

2. Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. zamowien publicznych i pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych — 1 etat
(zatrudnienie od 01.08.2023 r.)

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysSine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;
wyksztatcenie wyisze: prawo, administracja, ekonomia lub ukoriczone studia
podyplomowe w dziedzinie zamowien publicznych;

co najmniej 3 - letni staz pracy;

znajomosc przepisoOw prawnych z zakresu ustaw: ustawy Prawo zamoéwien publicznych
oraz aktéw wykonawczych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, znajomo$é regulacji prawnych dotyczacych pozyskiwania s$rodkow
zewnetrznych ze zrédet unijnych i krajowych.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

umiejetnosc biegtej obstugi komputera, w tym pakietéow Microsoft Office, programoéw
komputerowych oraz urzadzen biurowych,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosé komunikacji oraz pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,

umiejetnosc ksztattowania kontaktow z podmiotami zewnetrznymi,

gotowosc do ciggtego doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



8) kreatywnos¢, otwartosé na do$wiadczenia, rzetelnosé, obowigzkowos¢, terminowosé,

9) studia podyplomowe, kursy i szkolenia z zakresu pozyskiwania érodkéw zewnetrznych
ze Zrddet unijnych i krajowych,

10) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych lub
w innych jednostkach na stanowisku obejmujacym zakres zadan podobny do zadar
wykonywanych na stanowisku, na ktére odbywa sie nabér,

11) znajomos¢ zagadnier dotyczacych uwarunkowan pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
ze zrodet unijnych i krajowych oraz z zakresu tworzenia projektéw, przygotowania
wniosku o dofinansowanie projektu, studiéw wykonalnosci projektéw, wdrazania
projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci projektu.

5. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
dotyczacych dostaw, ustug oraz robdt budowlanych zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w ustawie Prawo zaméwieh publicznych i w aktach wykonawczych,
w szczegodlnosci:

a) udziat w pracach komisji przetargowej na zasadach okreélonych odrebnym
zarzadzeniem,

b) przekazywanie i publikowanie ogtoszer o zaméwieniach, a takze sprostowanie,
ogtoszenie zmian lub dodatkowych informacji,

c) przekazywanie zaproszenia do negocjacji, w przypadku trybu negocjacji bez
ogtoszenia albo zamdwienia z wolnej reki,

d) udostepnianie ogtoszen na stronie internetowej prowadzacego postepowanie,

e) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamdéwienia, niezbednych zatacznikow,
formularzy i wzoréw umow,

f) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan i wyjasnierh oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

g) zapewnienie publikacji informacji z zakresu zaméwien publicznych w Biuletynie
Informaciji Publicznej i innych urzedowych publikatorach,

h) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych o wartosci przekraczajacej 130 000 zt
oraz rejestru zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 zt,

i} ogtaszanie zapytan ofertowych zaméwien, do ktérych nie stosujemy ustawy Prawo
zamowien publicznych w oparciu o wewnetrzne przepisy,

i) przygotowywanie zawiadomieri i informacji do Urzedu Zamédwieti Publicznych,

k) sporzadzanie raportu z realizacji zamdwienia,

l) nadzorowanie zwrotu zabezpieczenia naleiytego wykonania umowy oraz
zwolnienia wadium,

m)sporzadzanie i aktualizacja planéw zaméwien publicznych,

n) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien publicznych,

o) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zaméwier publicznych komérkom
organizacyjnym,

p) 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
niezbgdnej dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy, informaciji,
odpowiedzi itp.),



q) monitorowanie systemu funkcjonowania zaméwien publicznych (monitorowanie
zmian w przepisach dotyczacych zamoéwien publicznych, monitorowanie
orzecznictwa arbitrazowego i sadowego w zakresie zamoéwien publicznych),

r) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
prowadzonych postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego,

s) udostepnianie protokotu postepowania oraz zatacznikéw,

t) zwrot wykonawcom materiatéw sktadanych wraz z ofertami, ktére nie zostaty
wybrane,

u) przechowywanie protokotu postepowania oraz zatagcznikdw zgodnie z przepisami
ustawy,

v} przekazywanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu lub ofertach,

w) sporzagdzanie rocznych sprawozdadn o udzielonych zaméwieniach, w tym
o zamowieniach, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 ziotych, a takze
o0 zamowieniach sektorowych oraz zamoéwieniach w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa, ktorych wartosé jest mniejsza niz progi unijne;

2) obstuga aplikacji Polski tad i aplikacji pokrewnych (sktadanie wnioskéw: o udzielenie
promesy lub zmiane jej warunkdw, oswiadczen o zawarciu umowy, wypfate z promesy
iin.);

3) pozyskiwanie Srodkéow finansowych (krajowych i unijnych) dla realizowanych przez
gming projektéw;

4) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energie i gaz:

a) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe,

b) planowanie oswietlenia znajdujacych sie na terenie gminy miejsc publicznych
i drég, w tym zgtaszanie awarii,

¢) podejmowanie dziatarn majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii i promocje
rozwigzan zmniejszajgcych zuzycie energii na obszarze gminy,

d) sktadanie reklamacji dotyczacych dostarczania energii,

e) sktadanie wnioskéw o okreslenie warunkéw przytaczenia do sieci energetycznej
dla nieruchomosci gminnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem skfadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego gminy (sprzedaz, oddanie w najem lub dzierzawe, nieodptatne przekazanie
lub darowizna);

6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen sktadnikéw majgtku gminy.

6. Informacia 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 | pietrze. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane
do potrzeb osob niepetnosprawnych (brak windy). Na zewnatrz budynku znajduje sie podjazd
dla oséb niepetnosprawnych. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem
spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczeidstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy
zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie i obstuga urzadzen
biurowych.



7. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Skomlin w miesigcu maju
2023 r. byt wyzszy niz 6 % w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) Curriculum Vitae zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 221§ 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane
stuzace do kontaktowania sie z kandydatem (np. numertelefonu, adres do
korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe
i umiejgtnosci, ukoriczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe itp.;

6) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia lub w przypadku trwajacego zatrudnienia
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia;

7) odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe;

9) 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.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wtasnorgcznie podpisane. Kserokopie dokumentéw winny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

9. Termin i miejsce skltadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Urzedzie Gminy Skomlin
(pokdj nr 6) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 10 lipca 2023 r. 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:
«Nabor na stanowisko Inspektora ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania érodkéw
zewnetrznych”,

10. Informacje dodatkowe:

Dokumenty, ktdre wptyna do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Skomlin (www.bip.skomlin.akcessnet.net) oraz na tablicy ogtoszert w budynku Urzedu
Gminy Skomlin.



Wéjt Gminy Skomlin zastrzega sobie prawo zakoniczenia naboru bez rozstrzygnigcia lub jego
uniewaznienia w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

11. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Tresé informacyina dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Skomlin

Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Skomlin jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéijt
Gminy Skomlin. Kontakt:

a) listownie: Urzad Gminy Skomlin, ul. Trojanowskiego 1, 98-346 Skomlin,
b) przez adres e-mail: sekretariat@skomlin.pl
c) telefonicznie: (43) 886 44 77.

Inspektor ochrony danych
Moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Wdjta inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem e-mail: inspektor@myiod.pl lub w sekretariacie Urzgdu Gminy.

Cel i podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22! ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych) bedg przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym osoby i podmioty,
o ktorych mowa w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej. W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Pani/Pana dane
osobowe beda upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy zgodnie z art. 15 ustawy
o pracownikach samorzadowych, gdyz co do zasady imieg, nazwisko oraz miejsce zamieszkania
wybranego kandydata sg jawne.

Okres przechowywania danych

W przypadku wygrania przez Panig/Pana naboru dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do
akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnymi beda
wydane zainteresowanym lub w przypadku, gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbior
niszczone po uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy zostali wpisani do Protokotu z przeprowadzonego naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia kandydata, ktory wygrat nabér.



Jesli zakwalifikowat sie Pani/Pan do nastepnego etapu naboru, spetniajgc wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze, Pani/Pana dane beda przechowywane w dokumentacji
zwigzanej z naborem przez okres nie krotszy niz 5 lat.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza
Ma Pani/Pan prawo do:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne,
a) usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowiazku wynikajgcego z przepisu prawa,
b) ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
¢) whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Padania przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Skomlin, dnia 28 czerwca 2023 .
I



