OGLOSZENIE NR ORG/2/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 17 stycznia 2023 .

w sprawie upublicznienia informacji o wolnym stanowisku urze¢dniczym w Urzedzie Miasta
i Gminy w Jablonowie Pomorskim oraz ogloszenia naboru na to stanowisko

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12ust. 1, art. 13 ust. -3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022.530) Burmistrz Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie
oglasza, co nastgpuje:

1. Informuje si¢, ze w Urzedzie Miasta 1 Gminy Jablonowie Pomorskim, ul. Gtowna 28, 87-330
Jabtonowo Pomorskie, od marca 2023 roku bedzie wolne stanowisko urzgdnicze spetlniajace wymagania
okreslone w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Stanowisko o ktorym mowa w ust. 1 stanowisko urzednicze ds. zamdowien publicznych;
3. Oglasza si¢ nabor na stanowisku o ktorym mowa w ust. 11 2.

4. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi na stanowisku urz¢dniczym ds. zaméwien
publicznych:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystania z peini praw publicznych;

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

6) staz pracy min. 2lata (w tym co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym
z prowadzeniem zamowien publicznych w trybach ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych);

7) doswiadczenie w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej zamowieh publicznych;

8) bardzo dobra znajomos$¢ ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo Zamowien Publicznych oraz aktéw
wykonawczych.

5. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) znajomos$¢ przepisow w zakresie:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2022.559),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2022.530),
c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2021.735),
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU.2022.1634t.j.)
e) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2022.902),

f) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.2011.14.67);

2) umiejetno$¢ biegtego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Windows, Word, Excel,
Outlook);
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3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
4) obowigzkowos¢, rzetelnos¢ i dyspozycyjnosc;
5) dobra organizacja pracy;
6) umiejetnos$¢ pracy w zespole;
7) umiejetno$¢ wyszukiwania i selekceji informacji;
8) komunikatywno§¢ w mowie i pismie;
9) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
10) odpornos¢ na stres.
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) organizacja zamowien publicznych na stanowisku pracy;
2) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

3) zamieszczanie dokumentow postgpowania na stronie internetowej prowadzonego postepowania,
w tym na Platformie zakupowej Open Nexus;

4) sporzadzanie dokumentacji postgpowan o zamoéwienia publiczne;
5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych na stanowisku pracy;

6) publikowanie i przekazywanie do publikacji ogloszen w zaleznosci od wartosci zamoéwienia
w stosownym publikatorze (Dziennik Urzedowy UE, Biuletyn Zaméwien Publicznych);

7) udzielanie jednostkom organizacyjnym informacji, co do trybéw postepowan przewidzianych
w ustawie Pzp;

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;
9) przechowywanie dokumentacji postepowan;
10) przygotowanie projektow zarzadzen w zakresie zamoéwien publicznych;

11) $wiadczenie pomocy merytorycznej jednostkom organizacyjnym przy przeprowadzaniu postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych w trybach PZP;

12) weryfikacja prawidtowosci 1kompletnosci dokumentacji  sporzadzonej w postgpowaniach
o zamdwienie publiczne;

13) koordynowanie 1 kontrolowanie czynnosci zwigzanych zzawarciem umowy z wybranym
wykonawca, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow umoéw przed przedtozeniem do
akceptacji radcy prawnemu;

14) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentow przygotowywanych w zwigzku z zamowieniami
publicznymi;

15) wspotdziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z ustawy;
16) udzial w posiedzeniach komisji przetargowe;j;
17) przygotowywanie protokotow z zebran komisji przetargowe;j;

18) przygotowywanie informacji o wynikach post¢gpowania dla wykonawcoOw oraz upublicznianie
informacji o wynikach postgpowania;

19) przekazanie ogloszenia do BZP/UPUE o udzieleniu zamdwienia;
20) przygotowywanie protokotu z przeprowadzonego postepowania;

21) wspotpraca z kierownikami oraz pracownikami komorek organizacyjnych urzgdu w ramach
planowanych i prowadzonych postgpowan oraz przygotowywanie planu postepowan;
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22) biezaca archiwizacja dokumentow i przekazywanie do archiwum zaktadowego.
7. Informacja o warunkach pracy:
1) zawarcie umowy mozliwe od 1 marca 2023r.

2) stanowisko pracy zlokalizowane w Urzedzie Miasta i Gminy w Jabltonowie Pomorskim przy ul.
Gloéwnej 28;

3) budynek dwukondygnacyjny bez podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich, brak windy;
4) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

5) wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo;

6) praca biurowa, jednozmianowa;

7) stanowisko zorganizowane jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

8. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na
stanowisko, o ktorym jest mowa w ust. 1 1 2, wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

9. Od kandydata biorgcego udzial w naborze na stanowisko, o ktérym jest mowa w ust. 112, wymaga
si¢ ztozenia nastepujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy) oraz jezeli kandydat takie
posiada, dokumentow o posiadanym do$wiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje);

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach jezeli
kandydat takie posiada, w tym kserokopie¢ prawa jazdy kat. B;

6) o§wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze ma obywatelstwo polskie, posiada pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

7) os$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji;

9) w przypadku posiadania orzeczenia o niepelnosprawnosci — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

UWAGA:
1. dokumenty aplikacyjne:
— list motywacyjny,
— zyciorys (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.
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W przypadku nie umieszczenia w/w klauzuli na wskazanych dokumentach, oferta nie bedzie mogta by¢
rozpatrywana z uwagi na brak zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych.

2. Wszystkie dokumenty sporzqdzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego wiasnorecznym
podpisem, aw przypadku przedktadanych kopii dokumentow powinny by¢ rowniez potwierdzone przez
kandydata co do zgodnosci z oryginatem. Ponadto, zgodnie z ustawq z dnia 7 pazdziernika 1999 r.
o jezyku polskim (Dz.U. z 2021 r. poz. 672) wszystkie wymagane dokumenty muszq byc¢ ztoZzone w jezyku
polskim.

10. Kandydaci moga dotaczy¢ nastepujace dokumenty:
1) Zyciorys (CV)
2) kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe;
3) kserokopie pozostalych §wiadectw pracy;
4) referencje.
11. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych” w Biurze Podawczym Urzedu Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie (pokdj nr 5) w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych” lub przesta¢ on-line
z wykorzystaniem platformy internetowej na adres ePUAP Urzgdu Miasta 1 Gminy Jabtonowo
Pomorskie: jablonowopom/skrytka w terminie do dnia 27 stycznia 2023 roku do godz. 15.30.

12. Pozostate informacje:
1) Aplikacje, ktore nie spelniajg wymagan formalnych, pozostaja bez rozpatrzenia;.

2) Aplikacje, ktore zostang dostarczone do Urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do
Urzgdu) lub za pomoca poczty elektronicznej, nie beda rozpatrywane;

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu.

4) W zwiazku ztym, iz wskaznik zatrudnienia o0sdb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1ispolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczego stanowiska urzedniczego,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, oile znajduje si¢ w gronie co najwyzej pigciu 0sOb
przedstawionych przez przewodniczacego komisji rekrutacyjnej Burmistrzowi do decyzji
o ewentualnym zatrudnieniu w urzedzie;

5) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostang dotaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;

6) Kandydatom, ktorzy nie zostang zatrudnieni, dokumenty aplikacyjne zostang odestane w terminie do
miesigca od dnia ogloszenia wynikoOw naboru, z zastrzezeniem, o ktérym mowa w punkcie 4 klauzuli
informacyjnej dla kandydatow — zatacznik nr 1 do ogloszenia;

9) Burmistrz Miasta i Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie bez podania
przyczyny;

10) W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty odsytane sg ich nadawcom albo komisyjnie
niszczone po uplywie miesigca od daty uniewaznienia naboru;
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11) Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadzony bedzie zgodnie z Zarzadzeniem nr 50/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie zdnia 1 lipca 2020 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta 1 Gminy
Jabtonowo Pomorskie oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie obowiazujacy w okresie stanu zagrozenia epidemicznego,
stanu epidemii lub wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

13. Zalaczniki do ogloszenia:
1) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowisku urzedniczym;
2) Wzébr kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

3) Wzor oswiadczenia kandydata na stanowisko urzednicze.

Burmistrz Miasta 1 Gminy

Przemystaw Gorski
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Zatacznik Nr 1 do ogloszenia Nr ORG/2/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 17 stycznia 2023 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY NA
STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU
URZEDNICZYM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie, ul. Gtowna 28, 87-330 Jabtonowo Pomorskie;

2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pan Grzegorz Szajerka, kontakt do Inspektora
Ochrony Danych Osobowych: Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gtéwna 28, 87-
330 Jabtonowo Pomorskie, tel. 608 579 246, e-mail: iodo@jablonowopomorskie.pl ;

3) Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza;

4) Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakonczeniu lub
zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatow zostang im
odestane Iub komisyjnie zniszczone z zastrzezeniem, ze dane osob, ktore zostaty wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesigey od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru, a nastepnie - W
przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb - ich oferty zostang im odestane Iub
komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja kategori¢
archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastepnie - po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — bedzie brakowana;

5) Dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.
Administrator danych nie zamierza przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej;

6) Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania;

7) Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pozniejszym etapie
rekrutacji;

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek
uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze. Podanie danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw prawa jest
dobrowolne, ale brak ich podania moze mie¢ wpltyw na oceng ztozonej aplikacji. Niepodanie
danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury;

10) Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaly profilowaniu.
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Zalacznik Nr 2 do ogloszenia Nr ORG/2/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 17 stycznia 2023 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) 1 NAZWISKO ....eccviiriiiriieiieiiesie ettt ete e et e e be et e et e sbeesb e e s esseesseessnesaneeseeenees

A D v WU (00 14T T T

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU) ...... .ot

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKu).........ccceveerieriiinieniiiiiise e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZRZOINYCN. L.t e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zalacznik Nr 3 do ogloszenia Nr ORG/2/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 17 stycznia 2023 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Ja, NIZEJ POAPISANY(Q) crereeeieieieieeet ettt sttt ere e e e stesteetestestestestestesaesaesneseennnns

ZAMIESZKATY(@) rereeeee ettt ettt e e et e s et e r ettt s et et e s et erseaeeneeaeereereene
(adres)

legitymujacy(a) sie dowodem 0SODISTYM ......ccoeciiiiiee e
WYA@NYM PIZEZ cooneieietieerctese e ee et ettt et e eeste s ste st e st eessessaa e stesteanseseesbensee e seeens et eestensennneseseesrns

oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3) korzystam z petni praw publicznych,

4) nie bytem(am)* karany(a)* za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

Znana mi jest klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczaca przetwarzania
danych osobowych dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie w zaktadce ,,RODO” lub bedgca zatgcznikiem do ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)

Uwaga:

* oznacza ,niepotrzebne skresli¢”.
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