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BURMISTRZ MIASTA CHOJNOWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. zamowien publicznych
w Wydziale Rozwoju Gospodarczego

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie z zakresu prawa, administracji, ekonomii, budownictwa.

2. Minimum 3 letni staz pracy.

3. Obywatelstwo polskie.

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy§lne przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej przy realizacji postgpowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

2. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan w tym szczegdlnosci
ustaw: prawo zamoéwien publicznych oraz aktow wykonawczych, o swobodzie dzialalnosci
gospodarcze], o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego.

3. Ukoniczone kursy, szkolenia z zakresu zamowien publicznych.

4. Biegta obstuga komputera ( Word, Excel).

5. Umiejetnosé dokonywania wykladni prawa zwigzanego z zakresem obowigzkéw.

6. Sumiennos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnosc.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m. in.:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych realizowanych przez Urzad Miejski m.in.;

a) przygotowanie ogloszen przetargowych, opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
z uwzglednieniem kryteriow oceny ofert, prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych,

b) opiniowanie wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia, rachunkow i faktur zwigzanych z realizacja zamoéwienia,

c¢) udzial w komisjach przetargowych oraz - wg zapotrzebowania poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Urzedu — w negocjacjach z zachowaniem konkurencji,

d) opracowanie projektéw zarzadzen, regulaminow i instrukcji z zakresu zamoéwien publicznych,
prowadzenie rejestréw zamowien publicznych wg podzialu na tryby przetargowe i tryby nie
przetargowe.

e) prowadzenie kontroli stosowania prawa zamowien publicznych w jednostkach organizacyjnych.
2.Zastgpstwo na stanowisku pracy ds. infrastruktury miejskiej w zakresie zalatwiania spraw
Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG) dot. wpisu, zmiany,
zawieszenia, wznowienia i wykreslenia z ewidenc;ji.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (c v).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajjcej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej (Swiadectwa pracy, lub o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia).
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie.

6. Inne dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe oraz posiadane kwalifikacje ( np.
dodatkowe uprawnienia, dyplom ukonczenia studiéw podyplomowych, za§wiadczenia o szkoleniach,



kursach, seminariach).

7. Oéwiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

8. O$wiadczenie o peej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
9.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjecie pracy na wskazanym
stanowisku.

10. Os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

11. Podpisane o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Miejski w Chojnowie w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. ( o$wiadczenie umieszczone na stronie BIP).

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ ( w przypadku kandydata ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2, ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych).

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych”
nalezy sklada¢ w terminie do 24 sierpnia 2022r. do godz. 15.30 poczta tradycyjng na adres Urzedu
Miejskiego w Chojnowie, Plac Zamkowy 1 pok. Nr 6, osobiscie lub do skrzynki umieszczonej na
budynku urzgdu w godzinach pracy urzgdu.

Oferty, ktére wptyna do urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.chojnow.net.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Miejskiego w Chojnowie, Plac Zamkowy 1.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Chojnowie, Plac Zamkowy 1,(II pigtro, brak podjazdu dla
niepeinosprawnych).

3.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VII. Burmistrz Miasta Chojnowa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyn.

BURMISTRZ
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»Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych"

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanic moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Miejski w Chojnowie z siedziba w 59-225 Chojnéw, Pl. Zamkowy 1
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.”

Chojnoéw, dnia ....................

Podpis kandydata do pracy

»OSwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych"

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym ze:

1;

10.

administratorem danych osobowych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest
Burmistrz Miasta Chojnowa, ktérego siedziba jest Urzad Miejski w Chojnowie,
59-225 Chojnéw, Pl. Zamkowy 1, jako pracodawca,
kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:

= Urzad Miejski w Chojnowie, 59-225 Chojndéw, Pl. Zamkowy 1 z dopiskiem ,,JOD”

= e-mail: iod@chojnow.eu
dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) beda przetwarzane
w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy art. 22' Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. 2020 poz.
1320 ze zm.) w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Przetwarzanie
bedzie odbywac si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) a w przypadku
danych szczegdlnych kategorii (art. 9 ust. 2 lit. a RODO),
podanie innych danych w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwolaé¢ w dowolnym czasie,
osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem,
dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Urzad
Miejski w Chojnowie zawarl umowe na $wiadczenie ushug serwisowych dla systeméw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu,
dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dhuzszy
niz do zakonczenia procesu rekrutacji na dane stanowisko (z uwzglednieniem przepiséw
ustawy o pracownikach samorzadowych).
osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania
ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usunigcia. Wniesienie zadania usuniecia
danych jest rdwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Urzad Miejski w Chojnowie .
osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych,
podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych jest warunkiem umozliwiajacym
ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Miejskim w Chojnowie .
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