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64-320 Buk, ul. Ratuszowa |
woj. wielkopolskie (1)

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Buk oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Buku majacym siedzibe w Buku przy ul.

Ratuszowej 1:

stanowisko ds. zamowien publicznych

1. Niezbgedne wymagania od kandydatow:

da.

b.

g.
h.

1

obywatelstwo polskie (art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych —j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.),

pelna zdolnos§¢ do czynnodci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych
(art. 6 ust. 1 pkt. 2 w/w ustawy),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt. 2
W/W ustawy),

nieposzlakowana opinia (art. 6 ust. 3 pkt. 3 w/w ustawy),

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

znajomo$¢ przepisow z zakresu m. in. prawa administracyjnego, prawa
budowlanego, finanséw publicznych, zamoéwien publicznych,

doswiadczenie zawodowe min. 3 lata,

zdolnosci organizacyjne,

umieje¢tnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji
Prawnej Lex.

2. Wymagania pozadane od kandydatow:

a.
b.
C.

umiejetnosce czytania dokumentacji projektowej,
do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie zamdwien publicznych min. 2 lata,
znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego.

3. Zadania wykonywane na stanowisku.

a.

b.

planowanie zadan inwestycyjnych — w szczegdlnosci w zakresie opracowania
planu postepowan o udzielenie zamowienia,

przygotowanie materialow dotyczacych procedury przetargowej zgodnie z
ustawg prawo zamdwien publicznych,

dokonywanie ocen ofert oraz wnioskow o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu,

sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego,

tworzenie projektow wewnegtrznych przepisow prawnych dotyczacych
zamowien publicznych,

uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowe;j,

uczestnictwo w przeprowadzaniu przegladow inwestycji i uczestnictwo w pracy
komisji,

wspolpraca z innymi referatami w przygotowaniu opisu przedmiotu zamoéwienia,
szacowaniu wartosci przedmiotu zamdwienia,

sporzadzanie wnioskow o wszczecie postepowania, okreslanie kryteridow wyboru
oferty oraz warunkéw udzialu w postepowaniu.



4. Wymagane dokumenty.

a. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

d. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e. oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych,

f. kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. zamdéwien publicznych” zgodnie z

Ustawg z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. 22019 r.,

poz. 1781),

1. podpisana klauzula informacyjna zatgczona do ogloszenia o naborze.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a. wymiar czasu pracy — | etat,
b. praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Buku.

6. Informacja czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi
co najmniej 6%: nie wynosi.

7. Informacje dodatkowe.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony w pelnym
wymiarze czasu pracy ( 1 etat) od dnia 01 stycznia 2022 r. po speinieniu warunkow
okreslonych w art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.,, poz. 1282 ze zm.) zgodnie, z ktdrymi w
przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w urzgdzie gminy, umowe o prace zawiera
si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwodcig wczedniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Nadto w trakcie
frwania umowy o pracg na czas okreslony zostanie zorganizowana shuzba
przygotowawcza trwajgca nie diuzej niz 3 miesigce i konczgca sie egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Nabor zostanie przeprowadzony na podstawie analizy wyksztalcenia 1
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej kandydatéw oraz w oparciu o rozmowe
kwalifikacyjng.

8. Miejsce 1 termin zlozenia dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy w Buku pok. nr 31 lub przesta¢ na adres Urzedu w zamknietej kopercie do dnia
30 listopada 2021 r. godz. 12.00 (decyduje data wptywu do Urzedu).
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KLAUZULA INFORMACYJNA

»Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem podanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Buku danych osobowych jest
Burmistrz Miasta i Gminy Buk z siedzibg w Buku (64-320) ul. Ratuszowa 1.

Funkcje Inspektora Ochrony Danych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Buku pelni Pan Pawet
Rosot, adres e-mail: iod(@buk.gmina.pl .

Dane osobowe begda przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. zaméwien publicznych.

Podane dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na
podstawie obowigzujacego prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 50 lat.

Przystuguje Panu/Pani prawo zadania dostgpu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Ponadto, przystuguje Panu/Pani prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.
Powyzsze nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
wyrazonej przeze mnie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na w/w stanowisko.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

(data i podpis skladajacego o$wiadczenie)



