WOJT GMINY SEAWNO OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I WSPOEPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego parnstwa, ktérego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego winna posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreSlonym w przepisach o stuzbie cywilnej oraz
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) posiadanie wyksztalcenia:

- wyzszego, preferowane kierunki: administracja, prawo lub ekonomia,
- lub éredniego o profilu zawodowym umozliwiajgcym wykonywania zadan na
stanowisku, w takim przypadku wymagany, co najmniej 3 letni staz pracy,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw ustaw: o prawie zamoéwienn publicznych, o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz Kodeks Postepowania Administracyjnego ,

2) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
3) prawo jazdy kat. B,

4) znajomosc¢ srodowiska Windows, programéw Word, Excel,

5) nieposzlakowana opinia,

6) kultura, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych,

7) odpowiedzialnosé¢, obowiazkowosé, dyspozycyjnosé,

8) umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepiséw prawa.

3. Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan, we wspétpracy z pracownikami merytorycznymi, z zakresu
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

2) udzial w pracach komisji przetargowej,

3) pomoc gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowania przepiséw
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

4) koordynacja ogoétu dziatann zwigzanych z udzielaniem organizacjom pozarzadowym i
podmiotom prowadzacym dziatalnoé¢ pozytku publicznego dotacji z budzetu Gminy
Stawno,

5) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i zrzeszeniami
mieszkaficow w zakresie opracowywania wnioskéw o pozyskanie Srodkéw z
funduszy zewnetrznych,

6) koordynacja biezacych kontaktéw pomiedzy samorzadem gminnym i sektorem
pozarzadowym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy Stawno do zwigzkéw i
stowarzyszen miedzygminnych,



8) realizacja zadann zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie, i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw
zlokalizowanych na terenie gminy Stawno.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzern biurowych, potrzeba
przemieszczania sie po schodach.

Informacja dodatkowa

Informujemy, Ze w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

5. Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych

1) Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko jest Gmina Stawno -
Urzad Gminy Stawno, ul. I Putku Utanéw 11, 76-100 Stawno.

2) Dane osobowe przetwarzane sa przez Gmine Stawno na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c
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 iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) w celu wypelnienia cigzacego na niej obowigzku
prawnego.

3) Gmina Slawno bedzie przetwarza¢ dane osobowe kandydatow w zwiazku
z prowadzeniem konkursu na stanowisko ds. zaméwieri publicznych i wspélpracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz na mocy obowiazujacych przepiséw.

4) W sprawach zzakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sie
z inspektorem ochrony danych - e-mail: odo@gminaslawno.pl, tel. 59 810-65-55, adres:
Urzad Gminy Stawno, ul. I Putku Utanéw 11, 76-100 Stawno.

5) Dane osobowe moga by¢ przekazywane jedynie podmiotom majacym podstawe
prawna do ich przetwarzania.

6) Dane osobowe beda przetwarzane przez czas wskazany w przepisach prawa ze
szczegblnym uwzglednieniem ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 r. poz.164).

7) Kandydatom na stanowisko przystuguje prawo dostepu do tych danych iich
sprostowania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy prawa.

8) Dane osobowe kandydatéw na stanowisko ds. zamoéwient publicznych i wspoétpracy z
organizacjami pozarzadowymi nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania
decyzji oraz nie beda profilowane, a takze nie beda przekazywane do panstw trzecich.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej),

3) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokument
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej (dotyczy oséb nie bedacych obywatelami polskimi),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia z informacja o okresie zatrudnienia
wystawione przez zaklad pracy, w ktérym kandydat jest zatrudniony Ilub
o$wiadczenie o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

5) kserokopie Swiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach oraz inne dokumenty
potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,



7) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wg. wzoru umieszczonego na stronie internetowej Gminy Stawno
www.ug.slawno.ibip.pl oraz w Referacie Spraw Spolecznych i Administracyjnych
(pok. nr 12) w Urzedzie Gminy Stawno,

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

12) oswiadczenie o treéci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Wymagane dokumenty na stanowisko pracy mozna:

— przestac listem na adres: Urzad Gminy Stawno, I Putku Utanéw 11, 76-100 Stawno,

— przestac elektronicznie na skrzynke podawcza ePUAP: /gminaslawno/skrytka

— przestac elektronicznie na skrzynke eDoreczenia: AE:PL-19077-81337-RTBBS-07

— zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Stawno, I Putku Utanéw 11, 76-100
Stawno (pokéj nr 12) w zamknietych kopertach z dopiskiem “Nabodr na stanowisko ds.
zamoéwien publicznych i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi”.

Dokumenty aplikacyjne przesylane droga elektroniczng musza by¢é opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym (zgodnie z wlasciwa ustawa o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej).
Dokumenty bez podpisu elektronicznego nie biora udzialu w procedurze rekrutacyjnej.

Dokumenty nalezy skladac¢ do dnia 19.11.2025 r. (decyduje data wplywu do sekretariatu
Urzedu). Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po uplywie wyzej okreélonego terminu
nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw dostarczone w formie
papierowej moga by¢ odbierane osobiécie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od
dnia zakoniczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci) w Sekretariacie
Urzedu Gminy Stawno ul. I Putku Utanéw 11 w Stawnie. Po tym czasie zostang komisyjnie
zniszczone.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie
do dalszego postepowania zostana poinformowane telefonicznie o kolejnym etapie
rekrutacji, dlatego tez prosi sie zainteresowanych o podanie nr telefonu stacjonarnego lub
komoérkowego, celem potwierdzenia terminu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ug.slawno.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Stawno.

Stawno, dnia 05.11.2025 r.
Wojt Gminy Stawno
(-) Krzysztof Jedrzejczyk
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