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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Mszczonowa oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor/Inspektor w Wydziale Rozwoju Gospodarczego

(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie min. §rednie, preferowane wyksztatcenie wyzsze,

2) co najmniej 3 letni staz pracy,

3) doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania i prowadzenia postepowan o udzielanie
zamdwien publicznych,

4) znajomos¢ ustaw, w szczegolnosci: Prawa zamédwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi
1 orzecznictwem, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy Prawo budowlane,
kodeksu postepowania administracyjnego i kodeksu cywilnego oraz rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej,

5) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

9) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych,

2) doswiadczenie w zakresie postepowan udzielania zamowien publicznych w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

3) umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole,

4) sprawna organizacja pracy, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ interpretacji przepisow,

odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ 1 systematyczno$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowanie ogloszen, specyfikacji warunkéw zamowien oraz wszelkich innych
dokumentéw w sprawach o zamoéwienia publiczne w porozumieniu z pracownikami
merytorycznymi prowadzacymi realizacj¢ zamdowienia,

2) publikacja ogloszen o zaméwieniach publicznych,

3) udzial w pracach komisji przetargowych,

4) sprawdzanie kompletnos$ci sktadanych ofert przez wykonawcow,
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5) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z wymogami ustawy
Prawo Zamowien Publicznych i innych ustaw,

6) wystanie informacji z postgpowania o zamdwienia publiczne,

7) przygotowywanie projektow uméow na dostawy, ushugi i roboty budowlane,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z zawieraniem umow oraz zabezpieczanie merytoryczne
interesu gminy w przygotowywanych umowach,

9) rozstrzyganie spornych problemow w sprawach wynikajacych z zawartych umow,

10) wspotpraca z pracownikami Wydziatu RG oraz z Wydziatem Finansowym tut. Urz¢du w
sprawach dotyczacych przygotowywania wnioskow o dotacje dla realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontow oraz dokonywanie rozliczen uzyskanych funduszy,

11) prowadzenie rejestrow w zakresie zamowien publicznych,

12) sporzadzanie planow i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

13) udostgpnianie informacji publicznej w elektronicznym biuletynie informacji publicznej oraz
na wniosek,

14) przestrzeganie polityki jakosci oraz procedur i instrukcji okreslonych w ksigdze jakosci,

15) opracowywanie projektow do programoéw rozwoju miasta,

16) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,

17) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym,

rzeczowym wykazem akt,

18) znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania

administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego,

19) wspotudziat w opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatow promocyjnych gminy.

Wymagane dokumenty:

C.V. z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska

pracy),

dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - mozliwo$¢ pobrania ze strony,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

podpisane oswiadczenie — mozliwo$¢ pobrania ze strony:

o o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

o 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢, w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych.

Warunki zatrudnienia:

Planowane zatrudnienie: umowa o prac¢ zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0

pracownikach samorzadowych.

wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Mszczonowie (Zarzadzenie nr 37/21 Burmistrza Mszczonowa z dnia 31 marca 2021 r.);

Miejsce pracy:

Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Mszczonowie, Pl. Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczondéw, W

budynku wielokondygnacyjnym dostosowanym do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim,

wyposazonym w winde oraz fazienk¢ przystosowang do potrzeb osob niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy:

o stanowisko zwigzane z odpowiedzialnos$cia, ze statym doplywem informacji i gotowoscig do
odpowiedzi pod presja czasu,

o praca zwigzana z obsluga komputera (tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie
elektronicznej i papierowej),



o komunikacja z pracownikami, pracownikami innych instytucji i klientami przez kontakt
osobisty, mailowy lub telefoniczny,

o na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracge osobom
niewidomym,

O praca W wymuszonej pozycji — pozycja siedzaca, przemieszczanie si¢ w siedzibie Urzedu i poza
nim.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 22 maja 2023 r. godz. 14:00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub poczta na adres: Urzad
Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczonow z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Podisnpektora/lnspektora w Wydziale Rozwoju Gospodarczego” w terminie do dnia 22
maja 2023 r. godz. 14:00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane (informacja o
wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
WwWWw.bip.mszczonow.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie przy Placu
Pitsudskiego 1).

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem
umowy o prace, zobowigzany jest ztozy¢ oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen o ktérych mowa w pkt 4.

9. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z
2016 r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Mszczonow reprezentowana przez Burmistrza
Mszczonowa (Plac Jozefa Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczonow, email:
urzad.miejski@mszczonow.pl, tel: +48 46 858 28 40).

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska
Urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.

4) Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

« art. 6ust. 1 lit. c, art. 9 ust. 2 lit. b RODO,
« ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- kodeks pracy oraz wydane na podstawie ustawy
rozporzadzenia,
« ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
* ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO (na podstawie zgody) w przypadku danych podanych dobrowolnie.

5) Dane osobowe niewytonionego kandydata do pracy sg zwracane kandydatom w terminie 7 dni od
ukazania si¢ w BIP informacji o wynikach naboru za posrednictwem operatora pocztowego. Zas
dane kontaktowe (nazwisko 1 imi¢ oraz adres) przez okres 5 petlnych lat kalendarzowych, liczac od
1 stycznia roku nastepnego, w ktérym zakonczono rekrutacje.

Dane wylonionego kandydata, ktorych podanie jest wymogiem prawnym bedg przetwarzane, na
podstawie art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych
przez okres 10 lat, liczac od zakonczenia przez pracownika pracy w Urzedzie, za§ dane
przetwarzane na podstawie zgody- do czasu jej cofnigcia. Ponadto informacja o wynikach naboru



http://www.bip.mszczonow.pl/

zawierajagca imi¢ 1 nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania umieszczona bedzie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres 6 m-cy od umieszczenia informaciji.

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du 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).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajacych z ustawy kodeks pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie
brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3.

10) Dane wylonionego kandydata zostang przekazane podmiotom zewngtrznym takim jak dostawca
oprogramowania kadrowego - Ustugi informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek,
zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej — Extranet.pl,
Placowki Medyczne $wiadczace ustugi w zakresie medycyny pracy na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepisOw prawa.



