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BURMISTRZ MIASTA HAJINOWKA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. zamdéwien publicznych

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie umdéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspodlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zamdwieniami publicznymi po
stronie zamawiajgcego;

znajomos¢ ustaw: prawo zamowien publicznych i aktow wykonawczych, o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego;

umiejetnosé biegtej obstugi komputera (Srodowisko MS Office);

umiejetnos¢ samodzielnego opracowania dokumentacji pozwalajgcej na wszczecie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zamdwienia publicznego;

doswiadczenie przy realizacji zamdwien publicznych w projektach finansowanych z
funduszy Unii Europejskiej bgdz innych funduszy zewnetrznych pozyskanych przez
zamawiajgcego;

zdolnos¢ do kreatywnego i innowacyjnego myslenia, zaangazowanie, samodzielnos¢,
doktadnos$¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, odpornosc na stres, umiejetnosé bardzo
dobrej organizacji pracy wtasnej i innych oséb, zdolnosci analityczne, umiejetnosé
pracy w zespole oraz ksztattowania pozytywnych relacji ze wspdtpracownikami.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego

dotyczacego dostaw, ustug lub robdét budowlanych wedtug potrzeb zgtaszanych przez

komoérki organizacyjne urzedu, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie

prawo zamoéwien publicznych i aktach wykonawczych przy wspdtpracy i udziale

przedstawicieli tych komodrek, a w szczegdlnosci:

a) ustalanie wtasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zamowien
publicznych,

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i projektow
umow na podstawie danych przekazanych przez komorki merytoryczne,

c) przygotowywanie ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych,
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d) weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia warunkéw udziatu wykonawcéw w
postepowaniu,

e) przygotowanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcéw przy
wspotpracy z odpowiednig merytorycznie komdrkg organizacyjng Urzedu,

f) zapewnienie terminowego publikowania informacji i ogtoszen zwigzanych z
udzielaniem zamdwienia w miejscach wskazanych w ustawie;

organizacja zamowien na realizacje uméw zawieranych ponizej krajowych lub

unijnych progdéw okreslonych dla zamdwien publicznych lub poza zakresem

stosowania prawa zamowien publicznych przy zapewnieniu procedur
poprzedzajgcych sktadanie zamowien oraz warunkéw uwzgledniajgcych zasade
proporcjonalnosci, uwzglednieniu najlepszych praktyk gospodarnosci oraz przy
umozliwieniu petnej i uczciwej konkurencji miedzy potencjalnymi wykonawcami;
przygotowywanie projektéw zarzgdzen w sprawie zamodwien publicznych;
opracowanie regulaminéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie;

analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzenie odpowiednich zmian;

wspodtpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji

Wspdlnot Europejskich, przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zaméwien

Publicznych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa zamdwien publicznych;

sporzadzanie planu zamdwien publicznych na dany rok;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

10) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych
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zamowien;

4 WYMAGANE DOKUMENTY:

kwestionariusz osobowy,

cv,

list motywacyjny,

kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni

kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone studia po-
dyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
lub w przypadku trwajacego zatrudnienia, zaswiadczenie od pracodawcy z potwier-
dzeniem okresu zatrudnienia),

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i ko-
rzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Sciga-
ne z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku za-
trudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowe-
go Rejestru Karnego),

klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Miasta Hajnéw-
ka na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa" — ztozone na druku dostepnym do po-
brania na stronie BIP Urzedu Miasta w Hajnowce w zaktadce "Nabér na stanowisko
urzednicze".

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miasta Hajnowka, Il pietro. W budynku brak windy.



2) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie oraz z wykorzystaniem
nastepujgcego sprzetu: ksero, drukarka, telefon.

3) Wymiar czasu pracy: petny etat, pierwsza umowa o prace zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
zawarta zostanie na czas okreslony do 6 m-cy. Wynagrodzenie zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Z 2021 r., poz.1960) i regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Hajndwka.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Hajndwka w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych
jest wiekszy niz 6%.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27.05.2024 r. do
godziny 15.30 w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Hajnowka, ul. A. Zina 1,
17-200 Hajnowka w sekretariacie — pokdj nr 219, pocztg elektroniczng na adres:
hajnowka@hajnowka.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
lub poczty na ww. adres, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zamdwien
publicznych w Urzedzie Miasta Hajnéwka” - decyduje data wptywu do Urzedu Miasta
Hajnéwka.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta Hajndwka po wyzej okreslonym terminie, jak
réwniez niespetniajgce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane. Przestane oferty po
przeprowadzeniu naboru nie bedg zwracane.

8. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU:

Konkurs na stanowisko ds. zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Hajnowka, dla oséb
zakwalifikowanych przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta
Hajnéwka.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni tele-
fonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Hajndwka, ul. Aleksego Zina 1.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 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

(DZ. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016 r., s.1) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do
naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta oraz konkurséw na dyrektoréow jednostek
organizacyjnych jest Gmina Miejska Hajnéwka reprezentowana przez Burmistrz Miasta Hajnéwka,
z siedzibg w Hajndwce ul. Aleksego Zina 1, tel. 85-682-21-80, email hajnowka@hajnowka.pl.
Jednostka obstugujgca prace Burmistrza Miasta Hajndwka jest Urzad Miasta Hajndwka w zakresie
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Hajnéwka.

2. Zinspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Hajndwka, mozna skontaktowac sie pod
adresem email: iod@hajnowka.pl, tel. 85 -682-21-80.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze,

b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi,



c) winnych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wytgcznie na podstawie
wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody;

d) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. g rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — w przypadku przetwarzania
danych osobowych, ktérych podanie jest wymogiem ustawowym,

e) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — w przypadku przetwarzania
danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne.

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepisdw prawa.

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej.

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji wskazanych

w pkt 3 celdw, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa

(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Z 2011r. Nr 14, poz.67 z pdzn. zm.).

. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,

prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

. W przypadku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie udzielonej zgody, ma

Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie

bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przez

jej cofnieciem.

. Ma Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy

uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 przez administratora niezgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10.Podanie danych osobowych jest:

a) wymogiem ustawowym- wynika z realizacji obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa,
b) dobrowolnie —w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie udzielonej
przez Panig/Pana zgody.

11.Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie

beda profilowane.

Hajnéwka, dnia 15.05.2024 r.

BURMISTRZ

Ireneusz Roman Kiendys$
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