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Ogtoszenie - szczegoty

Szczegoty informacji

Ogtoszenie: Stanowisko ds. zaméwien publicznych
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Wschowa

Wymiar etatu: 1

llos¢ etatow: 1

Wydziat: Referat Zamoéwien Publicznych

Data udostepnienia: 2024-05-20

Ogtoszono dnia: 2024-05-20

Termin sktadania dokumentéw: 2024-06-10 15:00:00

Nr ogtoszenia: RKP.2110.8.2024

Zlecajgcy: Burmistrz Miasta i Gminy Wschowa

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
5) posiadanie wyksztatcenia: wyzsze
6) 3-letni staz pracy,
7) znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o samorzadzie gminnym, o
finansach publicznych, prawo zamowien publicznych, kodeks cywilny, o pracownikach samorzgdowych,
8) biegta umiejetnosc¢ obstugi programoéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.

b. Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1) posiadanie wyksztatcenia wyzszego o kierunku administracja, posiadanie studiéw podyplomowych z zakresu
Zamoéwien Publicznych,
2) 5-letni staz pracy,
3) posiadanie cech osobowosci: sumiennos¢, starannosé, rzetelnosé, systematycznosé, odpowiedzialnosé, umiejetnosé
pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odporno$¢ na stres.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow/zadan:

1. wykonywanie czynnosci niezbednych dla dokonania wyboru trybu zaméwienia publicznego (weryfikacja
informac;ji otrzymanych od komérek merytorycznych, w celu ustalenia trybu udzielenia zamoéwienia),

2. opracowywanie i aktualizacja, na podstawie informacji przekazanych przez Dyrektoréw Biur i Kierownikow
Referatéow planu postepowan o udzielenie zaméwienia,

3. przyjmowanie i ocena wnioskdw o wszczecie postepowan w zakresie zgodnosci z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

4. wnioskowanie do Burmistrza o powotfanie komisji przetargowej,

5. przygotowanie kompletnej dokumentacji przetargowej wymaganej do wszczecia procedury (opracowywanie
SIWZ wraz zatgcznikami, w tym projektem umowy), ustalanie kryteriéw oceny ofert, istotnych postanowien
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umowy, warunkow udziatu w postepowaniu wiasciwych dla danego zamowienia, w porozumieniu z komérkami
merytorycznymi,

. ogtaszanie postepowan w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspélnot

Europejskich i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego,

. udziat w pracach komisji przetargowej i jej techniczna obstuga,
. kompletne przeprowadzanie postepowania o udzielanie zamoéwienia publicznego wraz z wytworzeniem

wymaganej dokumentacji, w tym dokumentacji zwigzanej z pracg komisji przetargowej (przyjmowanie i wtasciwe
zabezpieczanie ztozonych ofert, dokonywanie otwarcia ofert oraz przygotowywanie dokumentacji z tym
zwigzanej, badanie gwarancji wadialnych, przygotowywanie i zamieszczanie informac;ji z otwarcia ofert w
Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajgcego, udziat w badaniu i ocenie ztozonych ofert, ich wyjasnianie i
poprawianie omytek pisarskich, rachunkowych i innych, badanie razgco niskiej ceny, przygotowywanie wezwanh
do ztozenia dokumentow i oswiadczen w postepowaniu, a takze wezwanh do ich uzupetnienia, poprawienia,
wyjasnienia, przygotowywanie pism dot. odrzucenia ofert, wykluczenia Wykonawcow, zawiadomienia o wyborze
oferty, uniewaznienia postepowania, przygotowywanie i zamieszczanie zawiadomien o wyborze oferty,
uniewaznieniu postepowania w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajgcego, badanie gwarancji
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, przygotowanie umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego,
zamieszczanie ogfoszenia o udzieleniu zamowienia, uniewaznieniu postepowania w Biuletynie zamowien
Publicznych,

. przygotowywanie anekséw do umoéw na wniosek komérek merytorycznych,
10.

zamieszanie informacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych o zmianie umowy,

. przygotowywanie pism dotyczgcych zwrotu wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
12.

prowadzenie ewidencji postepowan przetargowych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych wraz z rejestrem zawartych umaéw,

biezgce monitorowanie przepisow, wyrokow (sgdow, KIO) w zakresie zwigzanym z petnionymi obowigzkami,
przygotowywanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach dla Prezesa Urzedu zamowien
Publicznych,

badanie projektow/umoéw podwykonawczych pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych,
sktadanych na etapie realizacji umowy i przygotowywanie zastrzezen do projektéw, sprzeciwéw do umow
podwykonawczych, akceptacji projektow/umow,

. sporzgdzanie i udostepnianie protokotdw postepowan o udzielenia zamdwienia wraz z jego zatgcznikami,
17.
18.
19.

przechowywanie i archiwizacja dokumentacji przetargowej,

opracowywanie projektow i aktualizacji regulaminéw udzielania zaméwien publicznych,

koordynowanie, na wniosek komérek merytorycznych, zaméwien do ktérych nie stosuje sie Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

przygotowywanie sprawozdan w zakresie zaméwien publicznych,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zamoéwien publicznych,

22. udzielanie informaciji, wyjasnien i porad w zakresie zamoéwien publicznych.

I1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce pracy: Wschowa, ul. Rynek 1, |l pietro, do budynku Urzedu prowadzg schody, brak windy i podjazdu dla
0s06b niepetnosprawnych, dostep do stanowiska pracy jest swobodny,
2) wymiar czasu pracy: pefen etat,
3) rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony. Termin
rozpoczecia pracy 01.07.2024 r.
4) stanowisko pracy: praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca

administracyjno — biurowa, przemieszczanie sie po catym budynku Urzedu,
5) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Wschowa

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

powyzej 6%

V. Wymagane dokumenty:

Dokumenty niezbedne:
1) wypetniony kwestionariusz osobowy- do pobrania w zatgcznikach,

2) kopie dyplomdéw i innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

https://bip.gminawschowa.pl/wakaty/drukuj/2/204/Stanowisko_ds__zamowien_publicznych/wersja/

2/4



24.05.2024, 08:37 Stanowisko ds. zaméwien publicznych - Szczegoéty ogtoszenia - Gmina Wschowa
3) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia/prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, a w przypadku trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy,
4) oswiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych

- do pobrania w zatgcznikach.
9. Dokumenty dodatkowe
1) list motywacyjny,
2) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

VI. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

2024-06-10 15:00:00

b. Sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfadaé osobiscie lub listownie na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1, 67-400 Wschowa z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko ds. zaméwien publicznych"

do dnia 10.06.2024 r. do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Miasta i Gminy Wschowa po okreslonym terminie oraz ktére nie bedg spetniac
wymagan niezbednych, okreslonych w pkt. 3 oraz w pkt. 8, nie bedg rozpatrywane.

c. Miejsce:
Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1, 67-400 Wschowa
VII. Informacje dodatkowe:

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.gminawschowa.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa.

VIII. Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Wschowa, ul. Rynek 1,
67-400 Wschowa

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danychy Osobowych jest nim : Natalia Wielowiejska,
email: kontakt@rodo-leszno.pl

3. Dane osobowe: imie i nazwisko, dane kontaktowe, miejscowos$¢ zamieszkania, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku
prawnego wynikajgcego odpowiednio z art.22 1) § 1 Kodeksu pracy oraz art. 14 i 15 ust. 2 ustawy z dn. 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ktérym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji.
3.Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu) powinien dodatkowo przekazac
informacje o niepetnosprawnosci (nie dotyczy rekrutacji na kierownicze stanowiska urzednicze).

4. Przekazanie innych danych tj. w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie danych osobowych.

5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. Osoby, ktérych dane dotyczg, majg prawo do:

-dostepu do swoich danych osobowych

-zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe

-zadania usuniecia danych, gdy:

dane nie sg niezbedne do celdw, dla ktérych zostaty zebrane,po cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem

-zgdania ograniczenia przetwarzania, gdy:

osoby te kwestionujg prawidtowos¢ danych,przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg
sie usunieciu danych, Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobom, ktérych dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

-wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych

https://bip.gminawschowa.pl/wakaty/drukuj/2/204/Stanowisko_ds__zamowien_publicznych/wersja/

3/4


http://www.bip.gminawschowa.pl/
mailto:ochronadanychosobowych24@gmail.com

24.05.2024, 08:37 Stanowisko ds. zamoéwien publicznych - Szczegdty ogtoszenia - Gmina Wschowa

7. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 1)§ 1 Kodeksu pracy i art. 14 i 15 ust. 2 ustawy z dn. 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzkowe, a w zakresie pozostatych danych dobrowolne.
Podanie informacji o niepetnosprawnosci jest nieobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (pierwszenstwo w
zatrudnieniu).

8. Zalgczenie/przedtozenie na rozmowie rekrutacyjnej, kserokopii dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy
zawodowej, uprawnienia, umiejetnosci oraz wyksztatcenie jest niezbedne do zweryfikowania informacji zawartych w
aplikacji o prace.

9. Kserokopie dokumentoéw, o ktérych mowa w punkcie poprzedzajacym, zostang zniszczone w terminie trzech miesiecy
od daty rozstrzygniecia rekrutacji, za wyjgtkiem dokumentéw dotyczacych osoby z ktérg zawarta zostanie umowa o
prace.

10. Dane osobowe wprowadzone do elektronicznego formularza zostang zniszczone w terminie trzech miesiecy od daty
rozstrzygniecia rekrutacji. Natomiast dane oséb spetniajgcych wymagania formalne na dane stanowisko w zakresie:
imie, nazwisko i miejscowos$¢ zamieszkania w zwigzku z art. 14 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, beda przetwarzane do celéw archiwalnych i
przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisdw dotyczacych archiwizowania danych
obowigzujgcych u Administratora.

11. Dane osobowe wybranego kandydata w zakresie: imie, nazwisko i miejscowo$¢ zamieszkania bedg umieszczone na
tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt przeprowadzony nabér, oraz opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigecy zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

12. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob opierajacy sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w
tym profilowaniu.

13. Odbiorcami danych sg podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub
zawartych z Administratorem umoéw, w tym podmioty zajmujgce sie obstugg informatyczng Administratora.

Zataczniki
[Wlem=  OSWIADCZENIE (DOC, 46.5 KiB)
Data ogtoszenia do BIP: 2024-05-20 | Data wytworzenia informacji: 2024-05-20

[Wmm  kwestionariusz osobowy (DOC, 29.5 KiB)
Data ogtoszenia do BIP: 2024-05-20 | Data wytworzenia informacji: 2024-05-20

[#W==3 opis stanowiska pracy. (DOCX, 23.9 KiB)
Data ogtoszenia do BIP: 2024-05-20 | Data wytworzenia informacji: 2024-05-20

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy Gmina Wschowa

informacje:

Osoba, ktora wytworzyta Data wytworzenia 2024-05-20

informacje: informaciji:

Osoba, ktéra odpowiada za Agata Michatowska Data wprowadzenia do BIP 2024-05-20

tres¢: 14:31:33

Wprowadzit informacje do BIP: Anna Brzechwa- Data udostepnienia 2024-05-20
Tobdlska informaciji: 14:34:41

Osoba, ktéra zmienita Anna Brzechwa- Data ostatniej zmiany: 2024-05-20

informacje: Tobdlska 14:34:41

Artykut byt wyswietlony: 189 raz(y)
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