ZARZADZENIE NR 91/2020
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 22 lipca 2020 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw
Zewngtrznych w Urzedzie Gminy Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713)
oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza sie konkurs na stanowisko urzednicze ds. Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych.,

2. Treé¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Patnéw, na stronie internetowej Urzedu Gminy Patnéw oraz na tablicy ogloszefi w budynku Urzedu Gminy
Patnéw.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1d: E3A784E5-B6C7-4BC6-9BSE-72B0376EF797. Podpisany Strona 1



Id: E3A784E5-B6C7-4BC6-9BSE-72B0376EF797. Podpisany Strona 2



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 91/2020
Wojta Gminy Patnéw
z dnia 22 lipca 2020 r.

WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NAB(')I'Z NA WOLNE STAN OWISKO
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnéw, Patnéw 48, 98-335 Pgtnow

Okreélenie stanowiska: Stanowisko ds. Zamdéwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych -
1 etat ( zatrudnienie od 01.09.2020 r.)

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$é do czynnoséci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze.

6. Co najmniej roczne do$wiadczenie w administracji samorzagdowe;.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

8. Znajomo$é przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowiazkéw, w szczegdlnosei znajomos¢ ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo zaméwiefi publicznych,
Kodeksu Cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
. Samodzielno$é, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia.
. Wysoka kultura osobista.

. Odpornos¢ na stres.

2
3
4
5. Komunikatywno$¢ w mowie i pismie.
6. Sumiennos¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$é, terminowos$é, doktadno$¢, operatywnosé.
7. Prawo jazdy kat. B,
8. Biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office).

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
- W zakresie Zamowien Publicznych:

1) prowadzenie postgpowar w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z wyborem wykonawcy
w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) opracowywanie ogloszen o zaméwieniu publicznym;
3) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkdw zamoéwienia;
4) przygotowywanie umowy o zamoéwienie publiczne;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamoéwien publicznych;
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6) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwieft publicznych;
- W zakresie pozyskiwania srodkow zewn¢trznych:

7) stale pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych pochodzacych ze
zrodel krajowych izagranicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem $rodkow pochodzacych z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej;

8) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z niezbgdng dokumentacjg o dofinansowanie projektow ze
srodkoéw zewnetrznych szczegdlnie pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

9) pomoc W pozyskiwaniu $rodkéw zewngtrznych oraz w sprawach formalno-prawnych dla organizaciji
pozarzadowych;

- W zakresie Kultury:
10) koordynowanie zadan z zakresu kultury;
11) wspéldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujgcymi si¢ wspieraniem inicjatyw kulturalnych;
12) podejmowanie dzialan w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkow na inwestycje w zakresie kultury;
13) prowadzenie konkurséw na realizacje zadafi w zakresie kultury i nadzorowanie ich realizacji;
14) wspdtdzialanie w zakresie rozwoju i propagowania kultury;
- W zakresie Sportu:
15) koordynowanie zadan z zakresu sportu;
16) wspdldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw sportowych;
17) podejmowanie dziataii w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkéw na inwestycje w zakresie kultury
fizycznej i sportu;
18) prowadzenie konkurséw na realizacje zadan w zakresie kultury fizycznej i nadzorowanie ich realizacji;
19) wspéldziatanie w zakresie rozwoju i propagowania kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

20) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i zbiérkach
publicznych, ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego io wolontariacie, wtym opracowywanie
Gminnego Programu Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1) rodzaj pracy: praca umystowa;
2) miejsce pracy: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 438;
3) wymiar etatu: 1;
4) czas pracy: limitowany, state godziny pracy;
5) wynagrodzenie: stafe.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane do potrzeb 0s6b
niepelosprawnych (brak windy), na zewnatrz budynku znajduje sig¢ podjazd przystosowany dla potrzeb
0s6b niepelosprawnych. Stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze, zwigzane zpracg przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRA-
WNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu czerwcu 2020 r.
nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.
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2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(certyfikaty, uprawnienia, zagwiadczenia o ukoniczeniu kurséw i szkolen, dyplomy itp.) poswiadczonych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem, w przypadku
trwajacego stosunku pracy o§wiadczenie kandydata o zatrudnieniu.

6. Oéwiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych ikorzysta z petni praw
publicznych.

7. O$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia nalezy przediozy¢ zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
9. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. Zaméwier Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych w Urzedzie Gminy Pgindéw 1 etat” nalezy
sktadac:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Patnéw (sekretariat - I pigtro, pokdj nr 104 );

-poczta elektronicznag na adres gmina@patnow.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego;

- poczta na adres: Urzad Gminy Patnow, Patnéw 48, 98-335 Patnow;

w terminie do dnia 7 sierpnia 2020 r. do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje data
wplywu). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postgpowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Patnéw (www.patnow.biuletyn.net) oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych stanowig zatacznik do ogloszenia o naborze na ww. stanowisko.
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1; tzw. ,RODO”) innych niz wymagane
przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds.
Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych.
2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celow
niezbednych do realizacji przysztych proceséw rekrutacji prowadzonych przez Gming Patnow.
3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.
4. Zgoda ma charakter dobrowolny.
5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana.
6. Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych.

(data, podpis kandydata)
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA

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 o0séb 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) informuje, ze:

1.

2.

b

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Patnéw (Patnéw 48, 98-
335 Patnéw, telefon kontaktowy: 43 886 52 20 e-mail: gmina@patnow.pl).
Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé si¢
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail: inspektor@chi24.pl lub
pisemnie na adres Administratora danych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

» na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogblnego rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego ciazacego na
administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw.
z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegblnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

» na podstawie wyrazone]j przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej ofercie
wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak
wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji
przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania.
Zgode mozna cofnaé droga, ktdra zostata wyrazona.

o archiwizacji na podstawie:

= przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ og6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beds przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostana dotaczone do jego akt osobowych;
2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych bgda przechowywane w Referacie
Ogdlnym przez okres 3 m-cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
na drodze naboru, a nastgpnie komisyjnie niszczone;
3) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 m-cy od dnia zamieszczenia informacji o
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej odebra¢ osobiscie swoje
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dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. Urzad nie odsyla dokumentéw
kandydatom;

4) niszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja ;

5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokél, ktéry
zostanie wigczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem
danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest
dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udzialu w naborze.

10. Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa w art. 22.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMiona) i NAZWISKO ...cv.ieeerririiiiiiiti et s
2. DAtA UFOUZENIA .. cuvieniiieiiiiire e ereesrreeneesteesees s sseeeeceabesieaass e s et s s s st e es b sh e s r e s n e oA s s en b n s e R b e s s e nesbe et s g s r e r e rE e s nn et e bs s

3. DANE KONTAKLOWE .....iiiorveecetiisceeeerssteescseeeeesesessssessreasensresanenssesRaessRbes st ae s raaeesrbe e e s s s ea s s e abbesarnesnreaansssastessates
(wskazane przez osobg ubiegajaca sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYIMN STANOWISKIL) ... cceoveeecamsreeseeeesmessre s sssssen e ssssesssssss st ssiss s s bbb s

(zawéd, specjalnosé, stopiefi naukowy, tytul zawodowy, tytuf naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na oKre$lonym StANOWISKUY ... s sssssss s sssssanases

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wiedzy lub umiejgtnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym StANOWISKU) ... sssssssssinniins

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

(miejscowost i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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