ZARZADZENIE NR 26/2022
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 15 lutego 2022r.
AO. 0050.26.2022

w sprawie naboru ofert na wolne urze¢dnicze stanowisko pracy
Inspektora — samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 11 ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj.Dz.U. z 2019r. poz.1282 z pozn. zm. )

zarzadza si¢, co nastepuje :

§1

1. Oglaszam nabor na stanowisko pracy: Inspektor -samodzielne stanowisko ds. Zamowien Pu-
blicznych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.
2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedurg naboru na w/w stanowisko okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Miejskim
w  Kowalewie Pomorskim

§3
Ogloszenie, o ktorym mowa § 1 pkt 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na stronach
internetowych oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
/~/ Jacek Zurawski

M.Pirog



Zalacznik do Zarzadzenia Nr  26/2022

Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 15 lutego 2022 roku

BURMISTRZ MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektora — samodzielne stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim
ul. Konopnickiej 13, 87-410 Kowalewo Pomorskie

1 Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
¢) petnia praw publicznych;
d) wyksztalcenie wyzsze , kierunki: zamowienia publiczne, prawo 1 administracja;
e) co najmniej 3 -letni staz pracy;

f) minimum 2-letnie dos§wiadczenie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych po stronie Zamawiajgcego;

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstw $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) nieposzlakowana opinia,

1) prawo jazdy kat. B

J) znajomos$¢ ustaw:

ustawy prawo zamoéwien publicznych;
ustawy o samorzadzie gminnym,;

ustawy o pracownikach samorzadowych;
kodeksu postgpowania administracyjnego;
ustawy o finansach publicznych;

ustawy o dostepie do informacji publicznej;

aktow wykonawczych do ww. ustaw.

2 Wymagania dodatkowe:



- Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, szybkos¢, zdolnosci organiza-
cyjne 1 analityczne, samodzielno$¢, doktadnos$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

3 Zakres wykonywanych zadan:

1. prowadzenie catoksztattu zadan z zakresu zamowien publicznych, tj. przygotowanie i prowadze-
nie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane we-
dtug potrzeb zglaszanych przez referaty lub samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z zasadami i
trybem okreslonym w ustawie Prawo zaméwien publicznych, aktach wykonawczych do tej ustawy
oraz aktach wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie, na podstawie przygotowanego opisu zamo-
wienia przygotowanego przez referaty i samodzielne stanowiska;

2. ustalenie wlasciwego trybu udzielania zaméwien publicznych, przygotowywanie specyfikacji
warunkow zamoéwienia i projektow umow;

3. elektroniczna publikacja postepowan w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub Dz.Urz.U.E.;

4. przekazywanie do zamieszczenia ogloszen w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Zamawiajacego;

5. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja
materialno-techniczna jej posiedzen oraz udziat w pracach komisji przetargowej;

6. przygotowanie pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,;

7. przygotowywanie protokotu z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

8. przygotowanie dokumentoéw zatwierdzajacych wynik postegpowania przedstawianych do akcepta-
cji Burmistrzowi;

9. podejmowanie czynno$ci zwigzanych z wniesionymi §rodkami ochrony prawnej;

10. wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesieniem i ze zwolnieniem wadium;

11. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy;

12. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, odwotan i protestow;

13. opracowanie rocznego planu zamdéwien publicznych oraz biezaca jego aktualizacja;

14. opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych;

15.prowadzenie centralnego rejestru umow;

16. opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentéw oraz po-
stepowan w sprawach zamowien publicznych;

17. konsultacja zaméwien publicznych planowanych przez jednostki organizacyjne Gminy;

18. przygotowywanie szkolen wewnetrznych dotyczacych zamoéwien publicznych;

19. wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowiazujg-
cego w urzedzie;

20. prowadzenie rejestru zlecen;

21. prowadzenie rejestru faktur ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji niezbednych do sporza-
dzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych, w tym wartos$ci netto za-
moéwien oraz podstawy prawnej ich udzielenia;

22. przygotowanie dokumentacji przetargowej projektow wspotfinansowanych ze srodkow ze-
wnetrznych w celu oceny postgpowania zgodnie z umowa o dofinansowanie.

4 Informacja o warunkach pracy:
a) miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego Kowalewo Pomorskie ul. Konopnickiej 13,
87-410 Kowalewo Pomorskie,
b) praca na przedmiotowym stanowisku w pelnym wymiarze czasu pracy,
¢) stanowisko zwigzane z praca przy komputerze 1 wykorzystaniem innych urzadzen biurowych
oraz praca w terenie,
d) podstawa zatrudnienia: w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowi-
sku urzedniczym umowg o prace zawiera si¢ na czas nie dtuzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwa-



nia tej umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, ktora konczy si¢ egzaminem. Pozytywny
wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia;
w pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony do 12 miesigcy.
wynagrodzenie miesi¢czne zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2021r., poz. 1960)
oraz Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie Nr 19/2019 z dnia 22 lutego 2019
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim,

e) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu,

f) nie wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszczen biuro-
wych i do pomieszczen sanitarnych. W budynku znajduje winda dla osob niepelnosprawnych.

5 Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomor-
skim, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego oglosze-
nia byt nizszy niz 6% .

W zwiagzku z powyzszym ma zastosowanie zasada pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowi-
sku urzgdniczym okre§lona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych. Zgodnie z tym przepisem, pierwszenstwo w zatrudnieniu na wolne stanowi-
sko urzgdnicze przystuguje osobie niepetnosprawne;j, ktéra znajdzie si¢ wsrod najlepszych kan-
dydatéw wytonionych przez komisj¢. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest jednak
ztozenie wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

6 Wymagane dokumenty:
a) Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),
b) Kserokopie dyplomoéw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
1 kwalifikacje,
c¢) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 3-letni staz pracy,

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych minimum 2-letnie do$wiadczenie w prowadzeniu
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych po stronie Zamawiajacego,

e) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) Oswiadczenie kandydata, ze ma peilng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

g) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne prze-
stepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

h) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na przedmiotowym
stanowisku pracy,

1) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) jest obo-
wigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

j) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ztozonej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboruna wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie da-
nych osobowych (Dz. U. 2019.1781 t. j.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europej-
skiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

7. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace jej

umiejetnosci i osiggniecia zawodowe, Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne



dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowigce podstawe do ko-
rzystania ze szczeg6lnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

8. Kopie dokumentéw uwierzytelnione s3 wilasnym podpisem z klauzulg ,za zgod-
no$¢ z oryginatem” oraz data.

9. Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.

8. Oferty nalezy skladac lub przesyla¢ w terminie do dnia: 02 marca 2022 roku do godz. 15.00

Pod adresem:
Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim
ul. Konopnickiej 13
87-410 Kowalewo Pomorskie

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor — samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
(56) 684 10 24 wew. 502
Informacje zwigzane z naborem udzielane sg w dniach i1 godzinach pracy urzedu.

9. Oferty, ktére nie beda skladane w zamkniectych kopertach zaadresowanych na jednostke
z dopiskiem o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze lub oferty, ktore bedg sktadane
w urzedzie po uplywie terminu do sktadania ofert, nie zostang przyjete przez pracownika urzedu.
Natomiast oferty przestane droga pocztowa, ktdre nie spelniaja ww. warunkow formal-
nych, a takze oferty przestane droga pocztowa, ktore zostang doreczone do urzgdu po uptywie ter-
minu do sktadania ofert, komisja przeprowadzajgca nabor pozostawi bez rozpatrzenia i wlaczy do
akt dokumentujacych przeprowadzenie naboru.

O zakwalifikowaniu do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni za

posrednictwem poczty, droga e-mail, lub telefonicznie.

Burmistrz Miasta upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kie-
rowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi
mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia za-
trudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t,).Dz. U. z 2019r., poz.1282).

Wypehiajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. Unii Europejskiej z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako
»RODO”, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim.
Dane kontaktowe: ul. Konopnickiej 13, 87-410 Kowalewo Pomorskie, telefon: 56 684 10 24, e-
mail: burmistrz@kowalewopomorskie.pl



mailto:burmistrz@kowalewopomorskie.pl

2. Z Inspektorem ochrony danych, mozna kontaktowac si¢ za pomoca e-maila: iod@kowalewopo-
morskie.pl lub pisemnie na adres Administratora danych podany w punkcie 1, w kazdej sprawie
dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stano-
wisko pracownicze, na ktore Pani/Pan aplikuje. Ponadto mozemy wykorzystaé je przy rekrutacji na
stanowiska, na ktére bedziemy rekrutowaé w przysziosci pod warunkiem, ze udzielona zostata
przez Panig/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w tym celu.
4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych s3:

a) przepisy prawa pracy regulujace dane, ktorych przyszly pracodawca zada od kandydata zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest
osoba, ktorej dane dotycza, lub do podj¢cia dziatan na Zzadanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed za-
warciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obo-
wigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 22'§ 1 kodeksu pracy oraz usta-
wy o pracownikach samorzadowych,

b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w li§cie motywacyjnym, jezeli zdecyduje
si¢ Pani/Pan na przekazanie nam danych innych, niz wymienione w punkcie a), na podstawie zgo-
dy, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach rekrutacji w przysztosci (tj.
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

5. Dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w naborze 1 zatrud-
nionego, zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandyda-
tow, w przypadku ich nieodebrania po uptywie 90 dni od daty upowszechnienia informacji o wyni-
kach naboru, zostang zniszczone. W przypadku, gdy udzielona zostata przez Panig/Pana wyrazna
1 dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w przysztych rekrutacjach, dane osobowe
beda przechowywane przez okres 1 roku od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.
7.Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunig-
cia, ograniczenia przetwarzania. W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie
zgody — przystuguje Pani/Panu prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym mo-
mencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,ktorego dokona-
no na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan wycofa¢ poprzez
wyslanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres Administratora (dane kontaktowe udostep-
nione w niniejszej klauzuli - punkt 1).

8.Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkow przewidzianych
przepisami prawa.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochro-
ny Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne dla realizacji procesu
rekrutacyjnego w oparciu o przepisy prawa. Konsekwencjg niepodania danych bedzie odmowa
rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacyjnym.



