ORN.2110.15.2020
BURMISTRZ OLECKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor w Wydziale Budownictwa i Inwestycji
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

1. Do naboru moze przystapié¢ osoba, ktéra posiada niezbedne wymagania, jak nizej:
1) jest obywatelem polskim;
2) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada wyksztatcenie wyzsze;
5) trzyletni staz pracy zawodowe.
2. Inne wymagania niezbedne:
1) umiejetnosé pracy na komputerze — obstuga programéw biurowych;
2) znajomosc¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym;
3) znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego;
4) znajomos¢ Prawa zamowien publicznych.
3. Umiejetnosci zawodowe:
1) umiejetnosé interpretacji aktow prawnych, w szczegoélnosci dotyczgcych zaméwieh publicznych;

2) umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz
opracowywania dokumentéw wewnetrznych regulujgcych procesy zamowien publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane kierunki: prawo, administracja, budownictwo;

2) doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

3) zdolnos¢ analitycznego myslenia;

4) zaangazowanie;

5) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow;

6) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

7) komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista;

8) odpowiedzialnosé, terminowosc¢ i dyspozycyjnos¢, samodzielnosé.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizacja przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) prowadzenie procedur zaméwien publicznych (réwniez w formie elektronicznej) na roboty dostawy
i ustugi, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych oraz regulaminem udzielania zaméwien
publicznych obowigzujgcym w Urzedzie Miejskim;

3) opracowywanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia procedur zamowien publicznych we
wspotpracy z wkasciwym wydziatem;



4)

5)
6)
7
8)
9)

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej zamdwieh publicznych przez okres
przewidziany przepisami prawa i jej udostepnianie do wiadomosci publicznej zgodnie z zasadami
dostepu do informac;ji publicznej;

szacowanie wartosci zamowienia;

przygotowywanie projektow specyfikacji istotnych zamoéwien, zapytan ofertowych;
obstuga organizacyjno-kancelaryjna prac komisji przetargowych;

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych Urzedu, do 30.000 euro i powyzej;

gromadzenie informacji o zamowieniach publicznych realizowanych przez Urzad;

10) sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

11) archiwizacja dokumentacji dotyczgcej udzielonych zamowien publicznych;

12) przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen i rozstrzygnie¢ zwigzanych z zamowieniami

publicznymi;

13) sporzgdzanie rocznego planu zamoéwien publicznych Urzedu Miejskiego w Olecku i jego

aktualizacja;

14) realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.

6.
1)

2)
3)
4)

7.

8.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w budynku pietrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze w budynku przy
Placu Wolnosci 3,

praca wymagajgca znajomosci komputera,
praca w petnym w wymiarze czasu pracy,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajgcym ogtoszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w wrzesniu 2020 r. nie przekroczyt 6%
W rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:
wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
wiasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wymienione w ust. 1 pkt 4;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dwuletni staz pracy zawodowej wymieniony w ust. 1 pkt
S5;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku posiadania);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata - zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego
naboru;

podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — zatgcznik nr 2 do
naboru;

wypetniony i wkasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie — zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do ogtoszonego naboru;



9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 19 pazdziernika 2020 r. do godz. 9.00 w
Punkcie Obstugi Klienta w pokoju Nr 3 (parter) w Urzedzie Miejskim w Olecku, Plac Wolnosci 3 w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale BI”
osobiscie lub pocztg (liczy sie data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje:

1) brak wtasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych;

2) ztlozone dokumenty beda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
okreslonych w powyzszym ogtoszeniu;

3) osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru
telefonicznie, w zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i
wylgcznie na potrzeby prowadzonej rekrutacji;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot:;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Olecku oraz na tablicy ogtoszenh w siedzibie Urzedu;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu z
tym, Zze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas scisle okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy;

7) po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

BURMISTRZ

Olecko dnia 2020 — 10 — 06 Karol Sobczak



zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko referenta w Wydziale Bl

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko, adres)
1. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim i o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, mam petng zdolnos¢ do

czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

2. Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) —
Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282).

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innym niz wynika to m.in.

z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych przepisow szczegdlnych
z przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru —

m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

5.0swiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutac;ji.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze

na stanowisko referenta w Wydziale Bl

KLAUZULA ZGODY | KLAUZULA INFORMACYJNA DLA
KANDYDATOW DO PRACY
KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016), dobrowolnie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb:

o aktualnej rekrutacji prowadzonej przez Burmistrza Olecka na stanowisko inspektora
W Wydziale Budownictwa i Inwestycji w Urzedzie Miejskim w Olecku.

Jednocze$nie o$§wiadczam, ze zapoznatam/em* si¢ z informacjami przekazanymi mi ponizej
przez Burmistrza Olecka, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych informacje na temat moich danych przetwarzanych przez Burmistrza Olecka
udzielane mi beda na podstawie pisemnego wniosku.

(data i czytelny podpis kandydata do pracy)

* niepotrzebne skresli¢



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z

04.05.2016) — zwanym dalej RODO —informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Olecko (adres: Plac Wolnosci
3, 19-400 Olecko) reprezentowana przez Burmistrza Olecka.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna skontaktowac si¢
pod adresem e-mail: iod@warmiainkaso.pl

Celem przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na
wskazane stanowisko pracy.

Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit.
a ogolnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ ujawnione:
e podmiotom uprawnionym do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;

e podmiotom zewnetrznym wspotpracujacym z Administratorem na mocy stosownych
umow powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu
stosowania przez ww. podmioty adekwatnych srodkéw technicznych i
organizacyjnych, zapewniajacych ochrone danych (np. dostawca rozwigzan
informatycznych);

e pracownikom kadr, kadrze kierowniczej Administratora, decydujacej o zatrudnieniu.

Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do odbiorcéw w panstwach trzecich
lub do organizacji mi¢edzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu:

e zakonczenia procesu obecnej rekrutacji (w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu biezacej rekrutacji);

e zakonczenia procesu przysztych rekrutacji, prowadzonych przez Administratora
w okresie 2 lat (w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu biezacej 1 przysztych rekrutacji).

Przystuguje Pani/Panu prawo:
e dostepu do tresci swoich danych osobowych

e sprostowania swoich danych osobowych, ktére sa nieprawidtowe oraz uzupetienia
niekompletnych danych osobowych;

e 7jdania od Administratora usuni¢cia swoich danych osobowych (,,prawo do bycia
zapomnianym”);

e 7adania od Administratora ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

e prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych; o$wiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych


mailto:iod@warmiainkaso.pl

wymaga jego ztozenia w formie pisemnej w siedzibie Administratora lub w formie
elektronicznej na adres: um@um.olecko.pl.

e wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby narusza przepisy
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

9. Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
poddawane profilowaniu.

10. Podanie danych osobowych w zwiazku z rekrutacja jest obligatoryjne w oparciu
0 przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Zakres danych osobowych,
ktorych moze zada¢ pracodawca od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wskazany zostat
w art. 22  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320).

Burmistrz Olecka
Karol Sobczak



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
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