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Zarzadzenie Nr 103/2019
Burmistrza Eap
z dnia 16 kwietnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych
izaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Eapach

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz.506) oraz art.11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.,p0z.1260 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych i zaméwien
publicznych.
2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2

Powotuj¢ Komisj¢ Konkursows do przeprowadzenia postepowania zwigzanego z naborem na
wolne stanowisko urze¢dnicze ds. organizacyjnychi zaméwien publicznych w nastepujacym
sktadzie:

1) Krzysztof Dudzinski — Przewodniczacy komisji
2) Anna Marta Sokét — Czlonek komisji
3) Joanna Micota - Czlonek komisji

§3

Komisja przeprowadza naboér zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze 1 kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lapach ustalonego
Zarzagdzeniem wewnetrznym nr 8/2009 Burmistrza Eap z dnia 8 kwietnia 2009 r.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Lapy, 17 kwietnia 2019 r.
Ogloszenie o naborze

Burmistrz Lap
oglasza naboér na wolne stanowisko pracy
do spraw organizacyjnych i zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w L.apach

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

d)

€)

g

h)

przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Urzedu,

nadzor i wspdlpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w
zakresie prawidlowego przygotowania dokumentacji niezbednych do udzielenia
zamowien publicznych,

przeprowadzanie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawa Prawo
zamowien publicznych (planowania, szacowanie wartodci zaméwienia,
sporzadzanie SIWZ, publikacja ogloszen, ocena ofert, przygotowywanie
protokotéw, uméw, informacji, odpowiedzi itp.),

kompletowanie dokumentacji do zaméwien publicznych,

monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie z
merytoryczna komoérka organizacyjng Urzedu wydatkéw budzetowych na
zamowienia publiczne,

udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych do postepowan o
udzielanie zaméwien publicznych,

biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzie¢ w zakresie ich zgodnosci z
przepisami prawa zamoéwien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji oraz przygotowywanie w tym zakresie
niezbednej dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy, informacji,
odpowiedzi itp.),

prowadzenie rejestrow postepowari w sprawach zamowien publicznych,
akceptowanie poprawnosci:

wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, odpowiedzi na pytania wptywajace
w trakcie prowadzonego postepowania, modyfikacji tresci SIWZ po jej
zatwierdzeniu, protokoléw z postgpowania o udzielenie zaméwienia, uméw i
aneksow do przeprowadzonych zaméwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z przeprowadzong procedura,

rozpatrywanie wraz z Komisja wszelkich protestow zlozonych przez
wykonawcéw, bez wzgledu na warto$é zamowienia,

opiniowanie wszelkich wnioskéw zwigzanych z przepisami ustawy,

prowadzenie korespondencji z Urzgdem Zaméwien Publicznych,

udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace zaméwien publicznych, kierowane od
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci powyzej 30.000 euro,

prowadzenie konsultacji dotyczacych realizacji przepiséw o zaméwieniach
publicznych w jednostkach organizacyjnych gminy,
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3.

p)
q)

r)
s)
t)

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach,

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych,

koordynowanie zgloszen zbioréw danych osobowych do organu nadzorczego,
przeglad procedur zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

nadzoér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen w ktorych przetwarzane sg
dane osobowe,

nadzor nad dzialaniami zwigzanymi z ewentualnym naruszeniem systemu ochrony
danych osobowych,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu ochrony
danych osobowych,

gromadzenie informacji o zaistniatych naruszeniach oraz incydentach godzgcych
w bezpieczenstwo przetwarzanych danych.

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow: prawo zamdwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o  pracownikach  samorzadowych,  kodeksu  postepowania
administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)

praktyczna znajomos¢ problematyki zaméwien publicznych i ochrony danych
osobowych,

umiejetnos¢ interpretaciji aktow prawnych dotyczacych:

zamowien publicznych, sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielanie
zamoOwien publicznych, badania wiarygodnosci finansowej podmiotdw - oceny
sprawozdan finansowych, weryfikacji kosztéw ofertowych,

ochrony danych osobowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy zespolowe;,

predyspozycje osobowosciowe: skrupulatno$é, odpowiedzialnos¢,
samodyscyplina, asertywnos¢, konsekwentno$é, terminowosé, kreatywnosc,
odpornos¢ na stres, sumiennosé, systematycznosc,

wysoka kultura osobista.

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys zawodowy (CV),
b) list motywacyjny,



¢) kopie lub odpisy §wiadectw, dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

e) kopie swiadectw pracy potwierdzajgce staz,

f) kwestionariusz osobowy (dostepny na bip.um.lapy.wrotapodlasia.pl

w zakladce ,, oferty pracy™),

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych (dostepny na bip.um.lapy.wrotapodlasia.pl
w zakladce ,, oferty pracy™),

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni

praw publicznych.

1) oswiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

J) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

k) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace inne posiadane kwalifikacje i
umiejetnoscel, referencje.

1) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.
poz.1260 ze zm.), obowigzany jest do ztozenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Termin: do dnia 26 kwietnia 2019 r.

Miejsce: Urzad Miejski w Lapach, ul. Sikorskiego 24 — sekretariat

Zamknigta koperta z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy do spraw
organizacyjnych i zamdwieri publicznych” w Urzedzie Miejskim w Eapach”

. Warunki pracy na stanowisku:

a) pierwsza umowa o0 pracg zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy,
b) wymiar czasu pracy: ¥ etatu

¢) miejsce pracy: Urzad Miejski w Lapach, ul. Sikorskiego 24,

) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami.

. Informacje dodatkowe:

a) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w ELapach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepeinosprawnych wynosi ponizej 6%.

b) kandydaci spehniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji.

c¢) dokumenty, ktére wplyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu, nie
beda rozpatrywane. (Liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego w Eapach).

d) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zamieszczenia



informacji o wynikach naboru w BIP odebra¢ osobiscie za pokwitowaniem swoje
dokumenty za okazaniem dowodu tozsamosci w pokoju nr 109, dokumenty nie
beda odsylane kandydatom, po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe)
www.lapy.pl, Biuletynu Informacji Publicznej (bip.um.lapy.wrotapodlasia.pl) oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Lapach.
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