W6jt Gminy Lipnik
woj. Suigtokrzyskie

27- 540 Lipnik

Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 67/2018
Wajta Gminy Lipnik

z dnia 4 wrzesnia 2018 roku

WOJT GMINY LIPNIK

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. zaméwien publicznych i drogownictwa w Urzedzie Gminy w Lipniku

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

1.

a)

b)
¢)

d)
e)

g

d)
¢)
f)

Wymagania niezb¢dne:

kandydatem moze by¢ osoba, ktéra jest obywatelem polskim, obywatelem Unii
Europejskiej, obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie = umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztalcenie wyzsze II stopnia,.

petna zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

znajomo$¢ przepisow prawnych:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

- ustawy o drogach publicznych

- ustawy o publicznym transporcie zbiorowym

Wymagania dodatkowe:

posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych w tym znajomosc
uzytkowania oprogramowania biurowego zwigzanego ze stanowiskiem,

umiejetno$¢  sporzadzania  dokumentacji biurowej,  znajomos$¢  procedur
administracyjnych,

wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,

samodzielno$é, jak rowniez umiejgtnos¢ pracy w zespole.

zaangazowanie, zdolnos¢ rozwigzywania problemow, kreatywnos¢, komunikatywnos¢
dyspozycyjnosé, systematycznosc,

g) prawo jazdy kat B.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie zaméwien publicznych:

Zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargoéw na roboty, ustugi

i dostawy zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych.

Opiniowanie pod wzgledem formalnym wniosku o rozpoczgcie postepowania

w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.

Opracowywanie ogloszenia 0 zaméwieniu publicznym.

Wspotpraca lub opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamOwienia.
Przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.
Opracowywanie projektéw umow w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych.
Monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych.

Prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu
o0 zaméwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
i przygotowania postgpowar.

Prowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W zakresie drogownictwa:

. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych utrzymania drég gminnych i wewnetrznych

w tym planowanie zadan z zakresu utrzymania i budowy drég gminnych.

Wydawanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych oraz wydawanie
zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny.

Prowadzenie ewidencji drég gminnych.

Organizowanie transportu zbiorowego na terenie gm. Lipnik.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urze¢dniczym:

a)
b)

c)

d)

praca biurowa, praca przy komputerze,

bezposredni kontakt z interesantami,

praca na umowe o prace na czas okre$lony, w wymiarze czasu pracy pelny etat, a po
zdaniu egzaminu ze shuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym na Czas
nieokreslony,

w miesiacu sierpniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

w Urzedzie Gminy w Lipniku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosil ponizej 6%.

w przypadku wyboru oferty osoby wytonionej w drodze naboru na w/w stanowisko
kandydat przedtozy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys-curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem ),

f) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego skiadane
tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

g) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy,

i) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

j) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
wolnym stanowisku pracy objetym naborem,

k) kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ziozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢,

I) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach w tym referencje,

m) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urz¢dnicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 18 wrzesnia 2018 r. do godz. 10:00
pod adres: Urzad Gminy w Lipniku, Lipnik 20, 27-540 Lipnik w zaklejonych kopertach z
dopiskiem:

"Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Lipniku
- Stanowisko ds. zaméwien publicznych i drogownictwa'.

Dokumenty aplikacyjne ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data
stempla pocztowego), nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urz¢dzie Gminy w Lipniku (Sala Konferencyjna Nr 18)
w dniu 18 wrze$nia 2018 r. o godz. 12:00

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢ do
dalszego postepowania, beda informowane telefonicznie badz pisemnie o rodzaju techniki
naboru, ktéra zostanie zastosowana, oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru.



Z regulaminem naboru mozna zapoznaé¢ si¢ w sekretariacie tut. urzedu pokdj nr 19.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 15 869 14 19.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Lipniku przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

Druk o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzg¢dnicze stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia.

Wyznaczony do pelnienia
funkcji Wgjta Gminy Lipnj

mgr Andrzej Grzadziel



Zatacznik Nr 1 do ogloszenia

(miejscowos¢ i data)

Os$wiadczenie

o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze

1.

stanowisko urzednicze.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Lipniku moich danych osobowych

podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7

Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze:

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Lipniku, Lipnik 20,
27-540 Lipnik;

Administrator wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: ug@lipnik.pl

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 917 z pdzn. zm.) i ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych oraz zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Dane nie bedg udostgpniane podmiotom zewngtrznym.

Dane przechowywane beda przez okres wynikajacy z zatacznika nr 2 do rozporzadzenia
Prezesa Rady ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r; Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Przystuguje mi prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Mam prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Zostal(a)em poinformowany o moich prawach i obowiazkach. Przyjmuje do wiadomosci,

iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)


mailto:ug@lipnik.pl

Zatacznik Nr 2 do ogtoszenia

Klauzula informacyjna

dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s.1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Lipniku.
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sig z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem ug@lipnik.pl
3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji w zwigzku ze ztozona
oferta dotyczgcg naboru na wolne stanowisko pracy.
4. Dane osobowe beda przetwarzane do czasu cofnigeia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.
5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust.1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.
6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych uméw
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.
7. Osoba ktorej dane dotycza ma prawo do:
a) zadania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
b) cofhnigcia zgody w danym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa sig z naruszeniem przepisdw powyzszego rozporzadzenia

tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania danych
osobowych lub podania danych osobowych niepetnych jest podstawa do odrzucenia oferty.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani /Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opieraja wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym

profilowaniu, 0 czym stanowi art. 22 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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