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Nabor na stanowisko ds. zamowien
publicznych

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Urzad Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, 84 - 223 Linia, ogfasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. zamowien publicznych w wymiarze 1 etatu

l. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie, petna zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

2. wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo lub administracja

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

4. brak prawomocnego skazania wyrokiem za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata pracy w administracji samorzadowej,
instytucjach publicznych lub pracy biurowej,

7. bardzo dobra znajomosc¢ przepiséw prawa w zakresie zamowien publicznych oraz struktur i
funkcjonowania administracji samorzadowej;

8. pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych czynnos$ci pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktre
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wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczosc i interesownosc.

. Wymagania dodatkowe, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadani na stanowisku

pracy:

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
wytycznych kwalifikowalnosci oraz kodeksu cywilnego,

sprawne tworzenie pism urzedowych,

umiejetnosc¢ interpretowania przepisow prawa i ich wykorzystanie w praktyce,
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy — ustalanie priorytetow dziatania

i efektywne wykorzystanie czasu pracy, dyspozycyjnosc,

wskazane prawo jazdy kategorii B,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office

preferowane predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w
zespole, umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie, umiejetnosci negocjacyjne
odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, odpowiedzialnosc, rzetelnosc,
sumiennos¢ w pracy, obowigzkowosc¢, bezstronnosc, wysoka kultura osobista.

Il. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

Zadania ogdlne

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawg — Prawo
zamowien publicznych,

prowadzenie postepowan z dofinansowaniem z budzetu UE zgodnie z wytycznymi
kwalifikowalnosci,

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

prowadzenie rejestrow umaow,

kontrola zamdéwien realizowanych bez stosowania ustawy Pzp,

opracowywanie planu zamowien publicznych oraz planu postepowan dla Gminy Linia na
dany rok kalendarzowy,

sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych
sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

przygotowywanie wzorow dokumentow w zakresie zamowien publicznych,
przygotowywanie dokumentow zamaowienia do kontroli przez Instytucje Zarzadzajaca.

dania dodatkowe

Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

lll. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NADANYM STANOWISKU:



1. Praca na samodzielnym stanowisku, wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy, przy
uzytkowaniu sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw).

2. Miejsce pracy znajduje sie w pokoju na drugim pietrze w budynku Urzedu Gminy Linia
mieszczgcego sie przy ul. Turystycznej 15 w Lini. (w budynku nie ma windy).

3. Biezaca obstuga interesantéw w zakresie prowadzonych spraw.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

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

2. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

kwestionariusz osobowy;

4. kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia);

5. kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy;

6. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

7. o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na tym
stanowisku;

8. oswiadczenie o niekaralnosci;

9. oswiadczenie z wiasnorecznie podpisang klauzulg:

w

,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy w Lini
Z siedzibg w Lini, ul. Turystyczna 15, w celu realizacji procesow rekrutacji teraz i w
przysziosci. Jestem swiadomy/a prawa dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1781 ze zm.). Konieczne dodatkowe dane nie wymagane przepisami sq zgodne z
art. 22* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465
ze zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.
j-Dz. U.z2024 r. poz. 1135).”

Wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z nastepujgca adnotacija
na kopercie:

»Nabor na stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych”

Dokumenty mozna sktadac osobiscie do sekretariatu Urzedu Gminy Linia lub przestac za
posrednictwem poczty do dnia 20 maja 2025 r. do godziny 12.00 na adres:

Urzad Gminy Linia
ul. Turystyczna 15
84-223 Linia

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na wiw adres w terminie
do dnia 20 maja 2025 r. do godz. 12.00

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W okresie 2 tygodni od uptywu terminu sktadania ofert osoby spetniajace wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej lwww.bip.gminalinia.com.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Linia.

Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dotagczone do jego akt osobowych.
Pozostate dokumenty nie odebrane przez kandydata w terminie 3 miesiecy od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru zostang zniszczone.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ odwotania konkursu bez podania przyczyn.

Wyjasnien w sprawie naboru udziela Pani Mirostawa Kuberna — Sekretarz Gminy Linia



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informuije, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Linia , 84-223 Linia ul.
Turystyczna 15, reprezentowanym przez W éjta Gminy Linia;

W sprawach ochrony danych osobowych mozna sie skontaktowac sie z wyznaczonym
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail rodo@gminalinia.com.pl, tel. 586788560, badz
pisemnie pod adresem Urzad Gminy Linia ul Turystyczna 15, 84-223 Linia;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zbierania i przetwarzania wykonywania przez
Urzad Gminy Linia ustawowych zadan publicznych, okreSlonych min. w ustawie z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzgdzie gminnym oraz w innych regulacjach natozonych na samorzad.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda tylko podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych
(kategorii archiwalnej dokumentaciji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych; umowy o dofinansowanie zawartej miedzy beneficjentem a
okre$long instytucja; trwatosci danego projektu i koniecznosci zachowania dokumentaciji projektu
do celéw kontrolnych itp.). Kryteria okresu przechowywania ustala sie w oparciu o klasyfikacje i
kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

W wiekszosci przypadkow przetwarzanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, a ich
podawanie przez klienta jest obowigzkowe. W niektérych sprawach podawanie danych osobowych
moze by¢ dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celéw, o ktérych mowa w ust. 3. W sytuacji
dobrowolnosci podawania danych osobowych klienci zostang o tym fakcie poinformowani.
Niepodanie lub podanie niepetnych danych osobowych moze skutkowacé pozostawieniem wniosku
bez rozpatrzenia.
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