Zatacznik nr 1

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w teczycy
- Inspektor ds. zaméwien publicznych, gospodarki przestrzennej i inwestycji w Urzedzie
Gminy w Leczycy.

. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Gminy w teczycy, ul. M. Konopnickiej 14,
99-100 Leczyca

Il. Stanowisko: Inspektor — 1 etat
lll. Wymagania niezbedne:

= obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie — wyzsze preferowane planowanie przestrzenne, administracja,
zarzgdzanie, ekonomia lub pokrewne,

co najmniej trzyletni staz pracy,

biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

» stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ organizacji i funkcjonowania administracji samorzgdowej,
2. znajomos$é ustaw:

o 0 samorzgdzie gminnym,

o prawo zamoéwien publicznych,

o o0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
o o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

o Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Statut Gminy teczyca,

znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,
rzetelnosé, starannos$é, odpowiedzialnosc.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie i koordynowanie postgpowan w zakresie zamoéwien publicznych,
w tym:

- przyjmowanie wnioskéw o przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych,

- opracowywanie wraz z komorkami merytorycznymi dokumentacji  przetargowej,
w szczegolnosci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

- publikowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

- opracowywanie dokumentéw zwiazanych ze ztozonymi érodkami ochrony prawne;j,

- opracowywanie projektéow wewnetrznych przepiséw z zakresu udzielania zamowien -
publicznych oraz powotywania i regulaminu komisji przetargowej,

- sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

- prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 30.000 euro,

2. planowanie przestrzenne, w tym:
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- prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i zmianami Studium Uwarunkowan i
Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy teczyca oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wykonywanie planéw zagospodarowania
przestrzennego,

- wydawanie wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wymiar czasu pracy — peten etat,

rodzaj pracy — praca biurowa ,

praca przy monitorze ekranowym,

miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy w Leczycy,
stanowisko pracy znajduje sie na parterze,

pomieszczenie ogrzewane, z dostepem do sanitariow na parterze,

wskaznik  zatrudnienia o0séb  niepetnosprawnych w  rozumieniu  przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1.

2.

3.

4.

5.
6.

podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny.

uwierzytelniona kopia dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i staz
pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych

oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa umysine, $cigane =z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

uwierzytelnione kopie swiadectw pracy,

Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacji, powotana przez Wojta
Gminy teczyca

1.

2.

| etap naboru: wybér osob spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie.

Il etap naboru: polega¢é bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow
i bedzie sktada¢ sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami spetniajgcymi wymagania formaine.

Test bedzie sie sktadat z czesci ogolnej i czesci szczegotowej. Test pisemny
przeprowadzony zostanie w  formie testu  jednokrotnego  wyboru

i skladat sie bedzie z 15 pytan.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa



o prace.

Planowany termin zatrudnienia 1 pazdziernika 2019r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Urzedu Gminy teczyca oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie.

Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy teczyca,
99-100 teczyca - osobiscie lub przestac w terminie do dnia 19 sierpnia 2019 r. do godz. 15.30
na adres:

Urzad Gminy w teczycy, 99-100 teczyca ul. Konopnickiej 14 z dopiskiem na kopercie
,Nabor na stanowisko Inspektora ds. zamowien publicznych, gospodarki przestrzennej i
inwestycji w Urzedzie Gminy w teczycy.”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Gminy t.eczyca po terminie 19 sierpnia 2019 r.
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy teczycy. Szczegdtowych informagii
0 naborze udziela: Sekretarz Gminy teczyca - tel. 24 388-20-82.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula dla kandydatéw do dobrania na stronie internetowej
www.bip.gminaleczyca.pl lub w wersji papierowej w sekretariacie Urzedu Gminy w teczycy,

ul. M. Konopnickiej 14, 99-100 teczyca.




(Miejscowosé, data)
limig inazwisko)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujgcej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych oraz swiadomal/y odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

1. posiadam obywatelstwo ..

2. mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

3. nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



(Miejscowos¢, data)

' (Imig | nazwisko)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne

kierownicze stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzagd Gminy w teczycy moich danych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy teczyca, ul. M. Konopnickiej 14, 99-
100 teczyca. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowac sig
z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail iod@gminaleczyca.pl

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
wtaéciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w teczycy. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ztozong na pismie prosbe w sekretariacie
Urzedu Gminy w teczycy, ul. M. Konopnickiej 14, parter pok. 11. Podanie danych
osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

c) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usuniecia po okresie nie krotszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania,

e) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez Urzad
Gminy w teczycy jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

f) przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w teczycy, jednak nie diuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres
przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w teczycy. Dane moga byc udostepnione
wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa;

g) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)
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