Zarzadzenie nr 4.2025
Burmistrza Olesna
z dnia 20 stycznia 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. zaméwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U,
22024 r., poz. 1465 z poéin. zm.) w zwiazku z art. 11 i 13 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), oraz Zarzadzenia Nr 83.2022
Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olesnie w tym kierownicze stanowiska urzednicze
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Olesno

zarzadzam co nastepuje:

§1
I. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze I[nspektor
ds. zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Olesnie. Tresé ogtoszenia stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu Miejskiego w Olesnie.

§2
Do rozstrzygnigcia naboru powotuje Komisje w skfadzie:
1) Piotr Grgda — Przewodniczacy Komisji,
2) Magdalena Panek — Cztonek Komisji,
3) Aneta Sitna — Cztonek Komisji,
4) Anna Plewnia — Sekretarz Komisji.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 4.2025
Burmistrza Olesna z dnia 20 stycznia 2025 r.

Burmistrz Olesna
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
inspektor ds. zaméwien publicznych

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski
ul. Pieloka 21
46-300 Olesno

Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. zamowien publicznych, wymiar etatu — petny etat

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata stazu pracy,

obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku oséb spetniajacych warunki zawarte w art. 11 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu: prawo, administracja lub ekonomia,
preferowane do$wiadczenie zawodowe w zamoéwieniach publicznych,

predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢, zdolnosci
analityczne, wysoka kultura osobista,

znajomos¢ przepiséw Prawo zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw w pakiecie MS Office.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

biezgca aktualizacja przepisow wewnetrznych w zakresie zamowien publicznych, w tym nie
przekraczajacych progdw ustawowych;

tworzenie i aktualizacja planéw zamoéwien przewidzianych do realizacji w danym roku, na
podstawie danych opracowanych przez pracownikéw merytorycznych;

prowadzenie czynnosci przewidzianych w przepisach o zaméwieniach publicznych polegajacych
na wilasciwym i kompletnym przygotowaniu materiatéw do udzielenia zaméwienia, we
wspotpracy z komoérka merytoryczna;

przygotowywanie, w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi, projektow uméw oraz
aneksow do nich, w zakresie zaméwien wymagajacych stosowania przepisdw o zamoéwieniach
publicznych;

prowadzenie postgpowan przetargowych we wszystkich okreslonych w przepisach trybach, bez
wzgledu na wartosé¢ zamdwienia;

prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy a nast¢pnie zwracanie
zabezpieczenia;

wspdlpraca z centralnym urzgdem wiasciwym w sprawach zamowien publicznych, w zakresie
wynikajacym z przepisoéw szczegolnych;



6.

7.

przygotowywanie informacji o realizacji zaméwien publicznych;

udostepnianie  dokumentacji  postgpowania o udzielenic zamdwienia  publicznego
zainteresowanym uczestnikom postgpowania oraz innym osobom na zasadach okreslonych
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej;
monitorowanie zamowien wytaczonych z przepiséw o zamdwieniach publicznych, w zakresie
prawidlowosci stosowania procedur wewngtrznych;

przygotowywanie na potrzeby uprawnionych organéw kontrolnych dokumentacji zwigzanej z
udzielonymi zamdéwieniami;

opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamdwien publicznych;

prowadzenie centralnego gminnego rejestru uméw cywilnoprawnych zawartych przez Gmine
(Urzad Miejski), w formie elektronicznej;

stosowanie obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji archiwalnej.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV i list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — potwierdzajace wymagany staz
pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pehni z
praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, wraz ze zobowigzaniem do
wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w
przypadku wytonienia kandydata w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych, (dostepne na www.bip.olesno.pl w
zaktadce: Nabor na wolne stanowiska pracy),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych),

inne dokumenty wymagane przepisami szczeg6lnymi.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Miejsce pracy: budynek administracyjny Urzedu Miejskiego w Olesnie (ul. Pieloka 21, 46-300 Olesno)
wyposazony w windg, z pomieszczeniem sanitarnym dostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Praca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

8.

Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Oleénie:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepefnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9

OkresSlenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

osobiscie do Sekretariatu Urzedu Miejskiego w Olesnie, ul. Jana Picloka 21,
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Olesnie, ul. Jana Pieloka 21, 46-300 Olesno.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds.
zamowien publicznych” zamieszezonym na zaklejonej kopercie.



Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 04.02.2025 r. do godz. 14",

Za termin ztozenia dokumentéw, uznaje si¢ datg faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu Miejskiego w Olesnie.

10. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Olesnie po terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych lub testu wiedzy i kompetencji
z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zastang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://olesno.biuletyn.info.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Olesnie.

W przypadku zatrudnienia 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami istnieje mozliwo$é dostosowania stanowiska
pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb pracownika.

BURMISTRZ OLESNA
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowvch

I.- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Olesna z siedziba w Urzedzie Miejskim
w Oleénie (46-300 Olesno) ul. Jana Pieloka 21, tel. 34 359 78 41-44.

2. Burmistrz Olesna wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Olesénie, z ktérym mozna
si¢ skontaktowa¢ pod adresem: 46-300 Olesno ul. Jana Pieloka 21, e-mail: iod@olesno.pl.

3. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2023 . poz. 1465 z p62n. zm.)
oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135) wzw. zart. 6 ust. | lit. a, ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. | oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.06.2018, str. 2),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679.

4. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, nie diuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutaci,
w ktorej Pani/Pan bierze udziat.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych (art. 15
rozporzgdzenia 2016/679), ich sprostowania (art. 16 rozporzadzenia 2016/679), usuniecia (art. 17
rozporzadzenia 2016/679) lub ograniczenia przetwarzania (art. 18 rozporzadzenia 2016/679), prawo do
przenoszenia danych (art. 20 rozporzadzenia 2016/679), a takze prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania (art. 21 rozporzadzenia 2016/679). Realizacja przedmiotowych praw winna by¢ zgodna
z przepisami prawa, na podstawie ktorych odbywa si¢ przetwarzanie danych.

8. W zakresie przetwarzania danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



