OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydata na stanowisko
podinspektor — 1 etat
w Referacie Zamowien Publicznych
w Biurze Organizacyjnym

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o0 w/w stanowisko musi spelnia¢ niezb¢dne wymagania:

- posiada¢ wyksztalcenie wyzsze — preferowane: prawnicze, techniczne, ekonomiczne,
- posiada¢ minimum 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z
udzielaniem zamowien publicznych,

II. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ nast¢pujace dodatkowe
wymagania:

1. posiada¢ wiedze¢ z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;,

2. posiada¢ praktyczng znajomos$c przepisow prawa w zakresie niezb¢dnym dla wykonywania zadan na
ww. stanowisku, w szczegolnosci nastgpujacych aktow prawnych:

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. Z 2017 r. poz. 1579 z
pozn. zmian).

- ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r,. poz. 1868 z pdzn. zm.
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 2077, z 2018r. poz.
62),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2017 r,poz. 1257),
3. Umiejetnose:

- sporzadzania Zapytan Ofertowych,

- sporzadzania dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

- biegtej obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.

I11. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m.in.

1. Przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego do ktorych stosuje
si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy PZP

2. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia postepowania
o zaméwienie publiczne,

3. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postegpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

4. Prowadzenie obowigzujacych Rejestrow.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku:

Podinspektor w Biurze Organizacyjnym to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktorego, w
zakresie podstawowych zadan wynikajacych dla Biura Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w
Walbrzychu, uwzglednia si¢ prace w pomieszczeniach zwigzang z obstugg sprzetu biurowego takiego
jak np. komputer, monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon i fax.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku poza praca w biurze, wykonywac¢ bedzie prace w terenie.
Pomieszczenia Biura spetniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe
spetniajg warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze
komputera powyzej 4 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajagcy w szczegolnosci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wtlasnorecznym podpisem,

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnor¢cznym podpisem,zawierajacy aktualny numer telefonu
kandydata

3. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,



4. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.
- $wiadectwa pracy
- w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia
5. kopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku osob chcacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

6. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe”
potwierdzone wiasnorgcznym podpisem,

7. Oswiadczenie o tresci ,, posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
pelni praw publicznych” potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

8. Zgoda o tresci:

»Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb 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)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w
Watbrzychu w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie 1 o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Zapoznatam/em si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i
prawie ich poprawiania.”

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, oSwiadczeniach izgodzie bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych

Uwaga:

«  Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,

« Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada
2008 r. informujemy, iz w miesigcu maju 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych byt
wyzszy niz 6%

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych



Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 18 czerwca 2018 roku na adres:
Urzad Miejski w Walbrzychu, Biuro Obslugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztoZenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng )do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku przy
pl. Magistrackim 1.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu
Plac Magistracki 1 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor

Komorka organizacyjna: Referat Zamowien Publicznych

Kod komorki: RZP

Cele istnienia stanowiska pracy

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o zamdowienie publicznego do ktorych stosuje si¢
przepisy Ustawy PZP oraz postepowan do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy PZP

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Kierownikowi Referatu Zamowien Publicznych

Zakres wykonywanych zadan

1. przygotowanie projektow Zapytan Ofertowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami

2. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja 1 realizacja zaméwien publicznych,
w szczeg6lnoscei:

a) przygotowanie ogloszen o zamdwieniach publicznych,

b) ogloszenie postgpowania przetargowego,

¢) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z obstuga postepowania przetargowego przed i po
otwarciu ofert,

d) oglaszanie wynikdw postepowania przetargowego 1 zwalnianie wadium uczestnikom
postepowania przetargowego,

3. przygotowanie zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie powotania komisji przetargowych,

4. wuczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do rozstrzygnigcia
postepowan,

5. prowadzenie obowigzujacych Rejestrow,

Wymogi kwalifikacyjne niezbe¢dne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: wyzsze preferowane: prawnicze, techniczne,
ekonomiczne,




Wymagane uprawnienie

Doswiadczenie zawodowe

Minimum 6 miesi¢cy dos§wiadczenia zawodowego na stanowiskach
zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,

Wymagana wiedza
specjalistyczna

Znajomos$¢ przepisow:

« ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz. U. Z 2017 r. poz. 1579 z pdzn. Zmian).

-« ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz.U. z2017r. poz. 2077, z 2018r. poz. 62),

+ ustawa z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22016 1., poz. 814 z pdzn. zm.),
« ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z pozn. zm.)

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejetnosci
1 zdolnosci

- analitycznego myslenia,

- pracy zespolowej,

- wspolpracy z ludzmi,

- skrupulatnosg¢, odpowiedzialnos¢, asertywnosc,
konsekwentno$¢, terminowo$¢, odpornosé na stres, sumiennosc.




Informacja
w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) 1 Ustawg z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad Miejski w Walbrzychu Pl. Magistracki
1, 58 — 300 Walbrzych, informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu 1 zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Urzedem Miejskim w
Watbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00, um@um.walbrzych.pl lub z
Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczng poprzez iodo@um.walbrzych.pl, telefonicznie
pod numerem 74 665 53 59 lub pisemnie na adres Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1,
58 — 303 Walbrzych

I. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Walbrzycha Pl
Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00, um@um.walbrzych.pl

II. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych - kontakt: e-mail iodo@um.walbrzych.pl, tel. 74 665 53 59

I1I. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy na podstawie Pana/Pani zgody.

W kazdej chwili przystluguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych, ale cofnigcie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

IV. Obowiazek podania danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale jest konieczne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. III,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane nastepujacym odbiorcom badz kategoriom
odbiorcow: organom witadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dziatajgcym na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie 1 w celach, ktore wynikaja z
przepiséw prawa np. policja, sad, prokuratura.

VI. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt.
III celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotycza.
Zapewniamy Panig/Pana, ze wszystkim osobom, ktorych danych osobowe s przetwarzane w
Urzedzie Miejskim w Walbrzychu przystuguja odpowiednie prawa wynikajace z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
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przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 1 Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych, w tym:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane
sa nieprawidtowe lub niekompletne;

prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. ,,prawo do bycia zapominanym”);
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

prawo do przenoszenia danych.

AN

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.



