PREZYDENT MIASTA OSTROWCA SWIETORZYSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY — URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO,
UL. J. GLOGOWSKIEGO 3/5

Stanowisko ds. przetargow i zaméwien publicznych w Wydziale Organizacyjno-Prawnym

3)
b)

c)

d)

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

spelnienie wymogoéw art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

wyksztatcenie — wyzsze magisterskie,

o zatrudnienie mogg ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej stosownym dokumentem,
znajomos¢:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40
z pbzn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2023 r. poz. 775 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605
z pozn. zm.),

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2023 r. poz. 344
z pozn. zm.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 2023 poz. 1610 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia z dnia 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania
przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 2213),

Statutu Gminy Ostrowiec Swietokrzyski — przyjetego uchwata Nr LVI1/600/2006 Rady
Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 25 lipca 2006 r. —z pdzn. zm.,

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego,

minimum 3 letni staz pracy,

doswiadczenie minimum 2 lata pracy na stanowisku zwigzanym z przygotowywaniem
1 przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos$¢ obstugi standardowych aplikacji: Word, Excel, poczta elektroniczna,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnose,

samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie przetargdéw na sprzedaz nieruchomosci
zabudowanych oraz niezabudowanych, przetargdéw na dzierzawe¢ lub oddanie w uzytkowanie
wieczyste gruntow stanowiacych wtasnos¢ Gminy Ostrowiec Swictokrzyski;

e przygotowywanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych, zamieszczanie ich w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, na stronie prowadzonego postepowania, w BIP Urzedu Miasta,
w prasie lokalnej oraz — jesli zachodzg przestanki — w Dzienniku Urzegdowym Unii
Europejskiej;

e opracowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SWZ) wraz z zalgcznikami
z zachowaniem termindw 1 zasad ustawowych zgodnie z Prawem zaméwien publicznych;

e przygotowywanie odpowiedzi na wnioski wykonawcéw o wyjasnienie tresci SWZ, oraz
zamieszczanie ich na odpowiedniej platformie;

e przeprowadzanie procedury otwarcia ofert, zamieszczanie informacji z otwarcia oraz
przesytanie do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych;

e udzial w pracach komisji przetargowych;

e badanie ztozonych ofert zwlaszcza pod wzglgdem ich kompletnosci i zgodnosci
Z wymogami postawionymi w SWZ;

e przygotowywanie wezwan do wyjasnienia razaco niskiej ceny, do zlozenia podmiotowych
srodkow dowodowych, oswiadczen lub innych dokumentow;

e przygotowywanie decyzji o wykluczeniu lub odrzuceniu ofert;

e przygotowywanie zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty;

e przygotowywanie odpowiedzi na odwotania wykonawcow;

e uczestniczenie w rozprawach przed Krajowa Izbg Odwotawcza przy Urzgdzie Zamowien
Publicznych;

e sporzadzanie protokotdow z postepowan wraz z zatgcznikami,

e przesytanie do Biuletynu Zamowien Publicznych lub Dziennika Urzgdowego Unii
Europejskiej ogloszen o udzieleniu zamowienia;

e uczestniczenie w pracach zespotu przeprowadzajacego procedury dotyczace zamowien
ponizej 130 000,00 zt zgodnie z obowigzujacymi wewnetrznymi procedurami;

e prowadzenie rejestru udzielonych zamowien o wartosci ponizej 130 000,00 zt oraz rejestru
powyzej 130 000,00 zt;

e przygotowywanie 1 zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu Miasta oraz w Biuletynie
Zamowien Publicznych planu zamowien publicznych na dany rok;

e sporzadzanie rocznego sprawozdana z udzielonych zamowien;

e archiwizacja dokumentacji przetargowej;

e przygotowywanie i udostepnianie materiatlow dla organoéw kontroli;

e wspotpraca z wydziatami Urzgdu Miasta w zakresie niezbednym do prawidlowego
przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwien;

e zachowanie poufno$ci przy korzystaniu z danych bedacych w posiadaniu Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski z uwzglednieniem danych osobowych osoby fizycznej zgodnie
z rozporzadzeniem RODO oraz innych zbioréw danych do ktorych osoba uzyskata
upowaznienie od Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.



4. Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar etatu — 1,0,
b) wyposazenie miejsca pracy — komputer, sprzet biurowy.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogltoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit 6,52%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie/dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych
studiow,

d) dokumenty potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego
zatrudnienia w ramach stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

e) kwestionariusz osobowy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych innych niz wymienione w art. 22* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

’

pracy dla potrzeb rekrutacji a takze przez okres 3 miesigcy po jej zakonczeniu.’

UWAGA:

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa
popelnione umyslnie, bowiem z art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych
wynika, ze jako pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym nie moze by¢
zatrudniona osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, w wyniku naboru, dane osobowe osoby zatrudnionej beda
przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67). Dane osobowe pozostalych kandydatéow
przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru,
nast¢pnie za$ dokumenty zawierajace te dane zostana komisyjnie zniszczone.

W przypadku osob, ktore w wyniku niniejszego naboru podejma po raz pierwszy
prac¢ na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesiecy, z mozliwo$cia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy, za 2 — tygodniowym
wypowiedzeniem.



W czasie trwania w/w umowy o prace na czas okreSlony, dla pracownika
organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, zgodnie z art. 19 w/w ustawy o pracownikach
samorzadowych i Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
Nr 11/147/2009 z dnia 17 lutego 2009 r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia
sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta
w Ostrowcu Swietokrzyskim z p6zn. zm.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
Ostrowca Swictokrzyskiego pokdj nr 207, po uprzednim uzgodnieniu dnia i godziny ich
ztozenia pod nr tel. 41 2672122 lub poczta na adres: Urzad Miasta, ul. J. Glogowskiego 3/5,
27-400 Ostrowiec Swictokrzyski z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. przetargow
I zamowien publicznych w Wydziale Organizacyjno-Prawnym” — w terminie do dnia 26 lutego
2024 r. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz na elektronicznej tablicy ogtoszen Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego, ul. J. Glogowskiego 3/5, przez okres trzech miesiecy.

Ostrowiec Sw., dnia 15 lutego 2024 r.
Wiceprezydent Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) — dalej: ,,RODO” informujg, zZe:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
a)

b)

c)
d)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Prezydent Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
dziatajacy przy pomocy Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego z siedziba mieszczaca
sic pod adresem: 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Jana Glogowskiego 3/5,
tel. +48 41 26 72 100 — zwany dalej ,,Administratorem”.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, jak réwniez w celu
realizacji praw oraz obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO).

Panstwa dane osobowe begda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
ww. celu z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach
szczegoOlnych, w tym przepisoOw archiwalnych.

Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.



