Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 14,2025
Wojta Gminy Stara Blotnica
z dnia 14 lutego 2025 r.

WOJT GMINY STARA BLOTNICA
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

MLODSZEGO REFERENTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE

GMINY STARA BLOTNICA

Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Zaméwien Publicznych i Promocji

- wymiar zatrudnienia: pelny etat,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.

1. Do udzialu w naborze moga by¢ dopuszczone osoby spekiajace wymagania niezb¢dne

(formalne):

1) posiadajgce obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

2) posiadajace pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajace z pelni praw
publicznych;

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

4) posiadajgce nieposzlakowang opinig;

5) posiadajace kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy

na stanowisku Mlodszego Referenta ds. zamdéwien publicznych w Referacie

Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Zamowien Publicznych i Promocii.

2. Dodatkowe preferowane umiejetnosci:

1) znajomos¢ przepisow ustawy prawo zamdéwieh publicznych wraz z aktami

2)
3)
4)

wykonawezymi do tej ustawy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy

0 samorzgdzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego;

umiejetnosé pracy w zespole;

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office i korzystania z Internetu;



5) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) samodzielnos¢, sumiennos¢, dokladnos¢ i skrupulatnos¢é w  wykonywaniu
obowigzkow,

7) odporno$é na stres;

8) umiejetnos¢ interpretowania przepisdw prawa;

9) dyspozycyjno$¢ i punktualnosé oraz umiejetnosé skutecznego komunikowania sig;

10) wysoka kultura osobista w kontaktach migdzyludzkich;

11) samodzielnos¢ w realizacji zadan i stosowania prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Mlodszego Referenta ds. zaméwien

publicznych

L. Obstuga administracyjna Rady Senioréw, w tym:

1) Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Senioréw.
2) Obstuga administracyjna i merytoryczna Rady Seniorow.

3) Wspolpraca z Radg Seniorow.

II. Koordynatora ds. Swietlic wiejskich oraz innych gminnych nieruchomosci

udostepnionych na cele publiczne:

Zakres obowigzkow:

i

W zakresie Koordynatora ds. $wietlic wiejskich oraz innych gminnych nieruchomosci
udostgpnionych na cele publiczne np. gminnych lub wiejskich placéw zabaw, gminnych
lub wiejskich otwartych stref aktywnosci, gminnych lub wiejskich boisk sportowych
1 placow wielofunkcyjnych itp.
1) Koordynowanie pracy gospodarzy §wietlic wiejskich lub innych 0séb wyznaczonych

przez wdjta na opiekunow obiektow.

2) Wspélpraca z gospodarzami lub innymi osobami wyznaczonymi przez wéjta
na opiekunow obiektow.

3) Nadzor nad funkcjonowaniem obiektéw w tym:

a) zakup wyposazenia np. urzadzen, mebli, materialéw, srodkéw czystosci, opatu oraz
prowadzenie gospodarki materialowej zakupionych przedmiotéw,

b) nadzor nad gospodarky energetyczng, teletechniczng i wodno-$cickowa np. zakupem
opatu, dostarczaniem energii elektrycznej, dostarczaniem wody, dostarczaniem ustug

teletechnicznych, odbiorem $ciekow itp,



¢) wspolpraca z Panem Pawlem Winiarskim zwigzana z nadzorem nad stanem
technicznym  obicktéw i urzadzen np. nadzorowanie utrzymania porzadku,
dokonywanie okresowego przeglad, wnioskowanie o niezbedne naprawy i remonty,
wnioskowanie o koszenie trawy, malowanie i konserwowanie urzadzen technicznych,

4) Dokonywanie we wspolpracy z Referatem finansowym okresowej inwentaryzacji
obiektow.

5) Nadzér nad wynajmem lub udostepnianiem sal.

6) Przygotowywanie projektow regulaminéw, uméw, procedur itp., sporzadzanie
sprawozdan, raportéw itp.

7) Wspoélpraca z organami administracyjnymi np. SANEPID, PSP itp., oraz z lokalnymi

organizacjami spolecznymi, soltysami.

IIL. Pracownika ds. Zaméwien Publicznych

1. Do zakresu obowigzkéw Pracownika ds. zaméwien publicznych nalezy prowadzenie spraw
z zakresu zaméwien publicznych, tj. przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych w trybach okres§lonych w: ustawie Prawo zaméwien publicznych,
aktach wykonawczych do tej ustawy oraz aktach wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie
Gminy, a w szczegdlnosci::

1) Planowanie zaméwien publicznych udzielanych przez Urzgd Gminy poprzez coroczne
sporzadzanie planu zaméwien publicznych na podstawie materialéw przygotowanych
przez merytoryczne komorki Urzedu.

la) Sporzadzanie, aktualizacja i publikacja sprawozdan z zamdwien publicznych;

2) Koordynowanie zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzad Gminy, w tym
w szczegolnosci:

a) opiniowanie Wnioskow zakupowych w aspekcie ustalenia wartodci zaméwienia,
wybory procedury okreslenia mozliwosci odstapienia od stosowania przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych lub Regulaminu wewnetrznego do 130.000 zi,

b) sprawdzanie poprawnosci formalno — prawnej Whnioskéw w sprawie wszczecia
postegpowania o udzielenie zamdowienia publicznego,

c¢) weryfikowanie materialéw Zrédlowych stanowigcych podstawe do wszczecia
wlasciwych procedur, tj. informacji i danych zawartych we Wnioskach w sprawie
wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz zatgcznikach do

wnioskow,



3)

4)

3)

6)
7

8)

9)

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych Urzedu
Gminy w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych os6b.

Opracowywanie projektow specyfikaciji istotnych warunkéw zamoéwienia, ogloszen,
zapytan ofertowych, zapytan cenowych, zaproszen, zawiadomier, informacji oraz
innych pism 1 dokumentow stosowanie do trybu postepowania, okolicznosci
i charakteru zamowienia na podstawie opisu przedmiotu zaméwienia sporzadzonego
przez pracownikow merytorycznych wlasciwych w danej sprawie.

U dziat w pracach komisji przetargowych Koordynowanie prac Komisji Przetargowe;j,
w tym: przygotowywanie formalnych dokumentéw niezbgdnych do pracy komisji
np. projektow zarzadzenia w sprawie sktadu komisji, wymaganych prawem o$wiadczen
czlonkéw komisji, wnioskéw itp. organizacja materialno-techniczna jej posiedzen np.:
ustalanie termindw, harmonograméw prac itp., obstuga administracyjna komisji np.
sporzadzanie protokolow, prowadzenie metryk spraw itp..

Sporzadzanie protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia,

Przygotowywanie projektow uméw w sprawach zamdéwien publicznych oraz
konsultowanie ich z radca prawnym, pracownikiem merytorycznym wiasciwym dla
danego zaméwienia i referatem finansowym,

Dokumentowanie czynnosci podjetych w trakcie przygotowywania i prowadzenia
post¢powania,

Sprawowanie nadzoru nad zachowaniem terminéw wynikajacych z ustawy Prawo

zaméwien publicznych podczas przygotowywania i prowadzenia postepowania,

10) Opracowywanie  projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw

dokumentacji oraz wzorcow postgpowania w sprawach zaméwien publicznych,

11) Przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan w sprawach dotyczacych

zamoOwien publicznych, w tym w szczegdlnoéci: analiza zaméwien planowanych przez
poszczegblne komorki Urzgdu Gminy celem sporzadzenia Planu zamoéwien
publicznych Urzgdu Gminy na dany rok budzetowy oraz przygotowywanie rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach celem przekazania Prezesowi Urzedu

Zamowien Publicznych,

12) Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiegowych, w tym

w zakresie prawidlowosci zastosowania procedur zaméwien publicznych,

13) Zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwieni Publicznych oraz na stronie

internetowej www.starablotnica.bip.org.pl i tablicy ogloszen,




14) Przekazywanie ogloszen Urzgedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich
celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

15) Zamieszczanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, wyjasnien do

specyfikacji oraz jej modyfikacji na stronie internetowej www.starablotnica.bip.org.pl

16) Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Wojta w sprawie zamowien
publicznych.

17) Udzial w pracach komisji.

18) Przygotowywanie drukéw oswiadczen dla os6b innych niz czlonkowie komisji
przetargowej, a wykonujacych czynno$ci w postepowaniu, o braku lub istnieniu
okolicznosei powodujgeych wylgezenie z postepowania o udzielenie zamowienia,

19) Przygotowywanie projektéw pism wewnetrznych dotyczacych: informowania
kancelarii o prowadzonym postgpowaniu, informowania Referatu Finansowego
o wnoszeniu wadium przez wykonawcow i jego zwrocie,

20) Kompletowanie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia,

21)Gromadzenie 1 wilasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan,

22) Odbieranie i przekazywanie korespondencji dotyczacej prowadzonych postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego,

23) Sporzadzanie projektow informacji o przeprowadzonych postgpowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego na potrzeby Urzgdu Gminy lub Rady Gminy.

24) Wykonywanie innych czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zleconych przez Wojta Gminy,
Zastepce Wojta.

25) Prowadzenie stosownych ewidencji i rejestrow w zakresie zamdwien publicznych
udzielanych przez Urzad Gminy, w tym w szczegoélnosci:

a) rejestru zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,
b) rejestru zamowien publicznych udzielanych w trybie Regulaminu wewngtrznego do
130.000 zi;
¢) rejestru zawartych umow w sprawie zamowienia publicznego,
d) rejestru zakupow, ktore nie podlegajg ustawie Prawo zamdéwien publicznych,
26) Biezace monitorowanie aktualnosci tresci informacji zawartych na stronach Biuletynu

Informacji Publicznej (www.starablotnica.bi.org.pl) oraz utrzymywanie kontaktu




6) Zamieszczanie w rejestrze uméw informacii o uzupelnieniu lub zmianie umowy,
rozwigzaniu za zgodg stron umowy, jak réwniez informacje o odstgpieniu od
umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnieciu.

7) Zamieszezenie w rejestrze umow informacji o umowach zawartych od 1 stycznia
2022 roku.

8) Przygotowanie projektéw zarzadzen, procedur, regulaminéw dotyczacych

prowadzenia przez Urzad Gminy rejestru uméw.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wijta, Zastepce Wojta oraz
Kierownika Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych, Zamowien
Publicznych, i Promocji, o ile dotycza tresci danego stosunku pracy

i nie s3 sprzeczne z prawem.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku urzedniczym — Mlodszy
Referent ds. zamowien publicznych na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia na
czas nieokreslony,

2) proponowany termin zatrudnienia 01.03.2025 r.

3) migjsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica;

4) praca jednozmianowa w godzinach 7°” - 15%, od poniedziatku do pigtku;

5) bezposredni przetozony — Kierownik Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
zamowien Publicznych i Promocji;

6) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

7) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

8) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j.: Dz. U z 2024
r. poz. 1638) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Blotnica;

9) stanowisko pracy zwigzane z obslugg komputera, urzadzen biurowych, wspolpracg

z pracownikami urzedu, korespondencja tradycyjng i elektroniczng.



3. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w tutejszym Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

6. Oferta kandydata musi zawieraé nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) cv dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnosei;

6) kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach szkoleniach;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, dostarczone przez nawiazaniem stosunku
pracy);

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji 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
(Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

11) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych w Urzgdzie Gminy Stara Blotnica zgodnie z art. 13 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
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);



12) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢, jesli kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

13) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 5 niniejszego ogloszenia stanowi warunek

dopuszczenia kandydata do naboru.

6.Termin rozpoczecia i zakonczenia naboru:

Wymagane dokumenty kandydaci powinni skiadaé¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia
24 lutego 2025 roku do godz. 15" (decyduje data wplyniecia dokumentéw do sekretariatu
urz¢du) na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Blotnica

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Mlodszego
Referenta ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica”, z podaniem imieniem
1 nazwiskiem kandydata, nr telefonu oraz adresem zwrotnym.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.

Oferty, ktére wptyna do Urzgdu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w Urzedzie Gminy (pok. nr 1) oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48) 385 77 90 wew. 41

Uwaga:

W/w postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie z dwéch etapdw:

I etap — sprawdzanie dokument6éw kandydatow pod wzgledem formalnym;

II etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.
Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang telefonicznie
powiadomione o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej planowany jest na dzien 26 lutego

2025 roku.



Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

przedlozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o przebiegu i wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszezona w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stara Blotnica pod adresem www.starablotnica.bip.org.pl

w zakladce Oferty Pracy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Obowigzek informacyjny RODO:

Administratorem danych jest Wéjt Gminy Stara Blotnica. Dane podane przez kandydatow sg
wymagane do celéw rekrutacji zgodnie z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks
pracy. Dane bgdg przetwarzane przez okres rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydata,
wylonionego w drodze naboru zostang dolaczone do jego akt osobowych. Natomiast
dokumenty pozostatych 0s6b wydawane beda zainteresowanym przez 3 miesiace od
zakonczenia procedury naboru, po tym okresie dokumenty zostang zniszczone zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng. Przystuguje Panu/i/ prawo do bycia poinformowanym o operacjach
przetwarzania, prawa do dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania
danych, prawo do usunigcia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu, zgodnie z art. 16-22 Rozporzadzenia RODO
2016/679. Jezeli nie zgadza si¢ Pan/i/ z polityka ochrony danych osobowych prowadzong przez
Urzad Gminy przystuguje Panu/i/ prawo zlozenia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Danych:

tel. (48) 385 77 90 wew. 15, e-mail rodo@starablotnica.pl




