ZARZADZENIE Nr 49/2024
Wijta Gminy Borkowice
z dnia 30 sierpnia 2024r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. obstugi przetargdéw i
inwestyciji.

Na podstawie §2 pkt 1.Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzegdzie Gminy Borkowice (Zal. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2011 z dnia 9.05.2011r.) oraz art.33
ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2024r. poz.609)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1.0glasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. obstugi przetargéw i inwestycji
w Urzedzie Gminy w Borkowicach.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi Zatacznik do Zarzadzenia.

§2.

Powoluje sie Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Stawomir Tamiota - Sekretarz Gminy

2. Zdzistaw Swierczynski- Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji

3. Emilia Lochowska  —inspektor ds. organizacyjno-kadrowych i obstugi Rady Gminy

§3.

1. Tryb przeprowadzenia naboru okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze urzednicze w Urzgdzie Gminy Borkowice przyjety Zarzadzeniem Nr 25/2011 Wojta
Gminy Borkowice z dnia 9 maja 2011r.

2. Termin rozpoczgcia naboru na wolne stanowisko urzednicze nastepuje z dniem ogloszenia

Zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Borkowicach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Borkowice.






WOJT GMINY BORKOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referenta ds. obslugi przetargow i inwestycji

w Urze¢dzie Gminy w Borkowicach

w pelnym wymiarze czasu pracy
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
c) niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
d) wyksztalcenie wyzsze: zamowienia publiczne, prawo, administracja,
e) nieposzlakowana opinia
f) doswiadczenie zawodowe - co najmniej 2 lata - w tym co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

(zatrudnienie na podstawie stosunku pracy),

g) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, terminowosé, skrupulatnosé, bezstronnosé, uprzejmose,
h) umiejetno$¢ poshugiwania si¢ komputerem w zakresie pakietu MS Office, poczta elektroniczna,
i) ogoélna znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisdw: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawy: Prawo zamoéwien publicznych, o pracownikach
samorzadowych, przepiséw instrukcji kancelaryjnej,
J) umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawnych i ich stosowania.

2.Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé redagowania korespondencji,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole i w warunkach stresujgcych,

¢) komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, samodzielnosé w wykonywaniu powierzonych zadan, dobra
organizacja pracy, umiejgtnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,

d) posiadanie prawa jazdy kat. B

e) obsluga platformy E-Zamo6wienia,

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zadania gléwne:
1) Opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych przewidzianych do realizacji przez Urzad Gminy,
publikacja wstgpnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciagu 12 miesigcy zamowieniach
o znacznej wartosci lub planowanych umowach ramowych przewidujacych udzielanie takich zamoéwien.
2)  Prowadzenie postgpowant o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy, ushugi
w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamdwien publicznych zgodnie z przepisami cytowanej ustawy
oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szczegdlnosci:

- przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargow,

- oglaszanie przetargdw,

- sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,

- udzielanie oferentom wyjasnienn dotyczacych zapiséw w specyfikacji, dokumentacji technicznej,

kosztorysach ofertowych itp.,

-udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obshiga tej Komisji,

- sporzadzanie protokoléw postgpowania o zaméwienia publiczne.
3) Dokonywanie zamoéwien zlecanych przez Woéjta Gminy, Sekretarza.
4) Prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych.
5) Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien, w stosunku do ktérych ustawy o zaméwieniach publicznych
nie stosuje sig.
6) Koordynacja udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Gminy.



7) Nadzér nad postgpowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych w trybie ,.zapytania o cen¢” oraz postepowan udzielania zamowien
zwolnionych z obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadidw, w tym wyst¢powanie
z wnioskiem do Referatu Finansowego.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

10) Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy — dostawcy wynikajace z ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

11) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.

12) Opracowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, uchwal, zarzadzen, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postgpowania w sprawach zamdéwien publicznych oraz zamowien, w stosunku do ktorych ustawy
o zamoéwieniach publicznych nie stosuje sie.

13) Wspdlpraca z zawodowa i ochotnicza straza pozarng.

14) Pomoc jednostkom OSP w realizacji zakupu sprzgtu i innych artykuléw oraz przy organizowaniu
przetargow.

4.Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (podanie) podpisany przez zainteresowanego,

b) zyciorys zawodowy (curriculum vitae) podpisany przez zainteresowanego,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplom lub
zaswiadczenie o ukonczeniu studiow — oryginat lub kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (oryginaly lub kopie
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych wraz z wynikajgca z art. 233 kk klauzulg,

h) o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe wraz z wynikajacg z art. 233 kk klauzula,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu do rekrutacji zgodnie z RODO/klauzule wyrazenia zgody/ do pobrania jako
zalaeznik do ogloszenia,

J) kserokopie §wiadectw pracy (potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata),

k) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego stanowiska
pracy,

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania przez
kandydata z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

S.Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Gminy w Borkowicach przy ulicy ks. Jana
Wisniewskiego 42, pierwsze pigtro, pokdj nr 17. Praca w siedzibie Urzedu w Referacie Zamoéwien Publicznych
i Inwestycji, czgste kontakty z interesantem,. W pomieszczeniu znajdujg sie trzy indywidualne stanowiska
pracy; trzy frontem do drzwi. Wyposazenie pomieszczenia: 3 biurka o wymiarach 0,70x1,50x0,80m, szafy
biurowe ustawione na prawo od drzwi wejsciowych, na lewo od drzwi wejsciowych, w prawym narozniku
pokoju, trzy fotele biurowe, trzy zestawy komputerowe, urzadzenie wielofunkcyjne. Wejscie do pomieszczenia
ma szeroko$¢ 0,90m. O$wietlenie pomieszczenia sztuczne — lampy jarzeniowe. Pomieszczenie wyposazone
w klimatyzacje. Pomieszczenia sanitarne: fazienka dla kobiet i mezczyzn usytuowana na pierwszym pietrze.



Wejscie do budynku od strony ul. ks. Jana Wisniewskiego po schodach — szes¢ stopni drzwi wejsciowe
o szerokosci 1,05m, i drugie drzwi o szerokosci 0,95m. Pomieszczenie socjalne wyposazone w loddwke,
mikrofaléwke, czajnik, zlew, szafki kuchenne, stolik, krzesta, znajduja si¢ na pierwszym pigtrze
budynku.

Czas pracy przy komputerze wynosi powyzej czterech godzin.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym
upublicznienie ogloszenia- sierpien 2024 — ponizej 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach, nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Borkowicach, ul. ks. Jana Wisniewskiego 42, 26 -422 Borkowice, Sekretariat, pokoj nr 12
w dniach i godzinach pracy Urzedu w terminie do dnia 20.09.2024 r. godz. 14” (decyduje data wplywu
dokumentow do Urzedu) z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. obslugi przetargéw i inwestycji

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Dokumenty
0s6b, ktére sie nie zakwalifikuja beda odestane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru kandydatéw na wolne stanowisko na kazdym etapie bez
podania przyczyn.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (ww owice.bip.g pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Borkowicach,
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze,
w tym kierownicze urzednicze, okreslone Zarzadzeniem Wéjta Nr 25/2011 z dnia 9.05.2011r.

D






INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobednego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
»RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przyshugujacych Panstwu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Borkowice
jest: Wojt Gminy Borkowice, siedziba Administratora: Borkowice, ul. ks. Jana Wisniewskiego
42, 26 — 422 Borkowice; tel. (48) 675-79-10.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych — Panig Agnieszke Radtke, z ktérg
mozna si¢ kontaktowal we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych
osobowych poprzez przestanie wiadomosci e-mail: iod@gminaborkowice.pl lub tradycyjng
poczta na wyzej podany adres urzedu.

3. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja obowiazkéw Wéjta Gminy
Borkowice natozonych przez przepisy prawa, w tym w szczegodlnosci: ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw prawa, w tym takze prawa
miejscowego, nakladajace na Wojta realizacje zadan publicznych. Podanie danych
wynikajacych z przepiséw prawa jest obowigzkowe.

i

. Podstawg przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem zadan realizowanych
w interesie publicznym lub sprawowania wladzy publicznej jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO oraz
w przypadku danych osobowych szczegdlnie chronionych — art. 9 ust. 2 lit. g, gdy
przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwiazanych z waznym interesem publicznym.

5. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w $cisle okreslonym, minimalnym zakresie
niezbgdnym do osiagnigcia celéw, o ktérych mowa powyzej.

6. Administrator na mocy przepiséw prawa uprawniony jest do pozyskiwania i przetwarzania
danych osobowych z zasobow (rejestrow) administracji publiczne;j.

7. W szczegblnych sytuacjach Administrator moze przekazal/powierzy¢ Panstwa dane innym
podmiotom. Podstawg przekazania/powierzenia danych sg przepisy prawa (np. inne jednostki
gminne, wymiar sprawiedliwosci, administracja skarbowa, instytucje zwiazane z obstuga
szeroko pojetych funduszy unijnych, podmioty zwiazane z obstuga sfery socjalnej — m.in.
ZUS, PFRON, GOPS/MOPS) lub umowy powierzenia danych do przetwarzania z podmiotami
$wiadczacymi ustugi na rzecz Administratora. Odbiorcg danych osobowych beda uprawnione
podmioty na podstawie przepiséw prawa lub podmioty swiadczace ushugi Administratorowi
na podstawie odrebnych uméw.

8. Dane osobowe przetwarzane przez Gming Borkowice przechowywane beda przez okres
niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane, zgodnie z terminami archiwizacji
okreslonymi przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, wtym Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,



10.

11.

12.

13.

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwosé:

dostepu do danych osobowych jej dotyczacych oraz otrzymania ich kopii,
zadania ich sprostowania,

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pafistwa danych osobowych przez Gmine Borkowice. Organem wilasciwym dla
ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa,

Przetwarzanie danych osobowych nie podlega zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
oraz profilowaniu.

Dane nie be¢da przekazywane do pafistw trzecich ani organizacji miedzynarodowych
z wyjatkiem przypadkéw przekazywania danych na podstawie uméw miedzynarodowych,
ktérych strong jest Rzeczpospolita Polska.

O szczegotach podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowiazku lub
dobrowolnosci ich podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych,
informowani Pafistwo bedziecie przez merytoryczng komoérke Administratora Danych
prowadzaca przetwarzanie oraz przez inspektora ochrony danych.

data i podpis kandydata



