Zarzgdzenie nr 4.31.2025
Wojta Gminy Chelm Slaski
z dnia 28 maja 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urz¢dzie Gminy
w Chelmie Slaskim

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 1., poz. 1465 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 11,12 i 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r., poz. 1135)

zarzadzam:

§1.

Oglosi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Chelmie Slaskim
tj. na stanowisko Gloéwnego specjalisty w Referacie Gospodarki Gminne;j.

§ 2.

Warunki jakie musza spetni¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze stanowiace zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenia
Woéijta Gminy Chetm Slaski
Nr4.31.2025

z dnia 28 maja 2025 1.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urz¢dzie Gminy w Chelmie Slaskim
ul. Konarskiego 2, 41-403 Chelm Slaski

I. Nazwa stanowiska: Glowny specjalista w Referacie Gospodarki Gminnej
w wymiarze niepelnym - 0,5 etatu

I1. Wymagania
Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 4-letni staz pracy,

4) do$wiadczenie w przeprowadzeniu postegpowan o udzielenie zamoéwiefi
publicznych (Warunek ten uwaza si¢ za spelniony, jezeli przez kandydata
w ciagu ostatnich dwoch lat zostaly przeprowadzone co najmniej: dwa
postgpowania o udzielenie zamoéwienia klasycznego o wartosci réwnej
lub przekraczajacej progi unijne oraz pig¢ postepowan o udzielenie
zamo6wienia publicznego klasycznego o wartosci mniejszej niz progi unijne,
obejmujacego dostawy i/lub ustugi i/lub roboty budowlane). '

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni

praw publicznych,

10) biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
11)znajomo$é przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu

postepowania administracyjnego, ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

Wymagania dodatkowe :

)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

umiejetnosé interpretowania przepisow prawnych oraz ich stosowania,
mile widziane studia z zakresu udzielania zamoéwien publicznych,
odpowiedzialnosé i zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow,
sumiennosc,

umiejetnos$¢ dobrej komunikacji i wspélpracy w zespole,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista,

odpomos¢ na stres.



II1. Zakres wykonywanych zadan:

1) opracowywanie rocznych planéw zamoéwien i ich korekty,

2) sporzgdzanie sprawozdan z zaméwien publicznych,

3) prowadzenie zamoéwien podprogowych ponizej 130.000,00zt,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem 1 prowadzeniem post¢powar
o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych
w tym przygotowanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia wraz z zalgcznikami,

5) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniami przetargowymi, w tym
réwniez korespondencji wynikajgcej z procedur odwotawczych,

6) ocena formalno-prawna sktadanych ofert oraz udzial w weryfikacji prawidlowosci
i kompletnosci dokumentacji przetargowej sporzadzonej w  postepowaniach
przetargowych,

7) przygotowanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji,

8) uczestniczenie w Komisjach Przetargowych jako przewodniczacy komisji
lub sekretarz,

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i zawieraniem umow
z dostawcami materiatéw i ustug oraz uméw dotyczacych rob6t budowlanych,

10) prowadzenie ewidencji postepowan dla ktdrych nie stosujemy przepisow ustawy,

11)koordynacja udzielonych zamoéwien pod wzgledem obowiazujacych limitow
kwotowych,

12) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie
przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

13) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienn dokonywanych
w gminie,

14) obstuga postepowan na platformie e-zaméwienia, e-Notices oraz innych,

15) prowadzenie postepowan w Bazie Konkurencyjnosci,

16)udzial i przygotowanie odpowiedzi organdéw kontrolnych zamoéwieni publicznych
W gminie,

17) przygotowywanie dokumentow odwolawczych,

18) udziat w rozprawach odwolawczych przed Krajowg Izbg Odwotawczg i sagdami.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie w wymiarze 0,5 etatu,

2)praca w budynku dwupietrowym, wyposazonym w winde i toalete dostosowang do osob
niepetnosprawnych,

3)stanowisko pracy jest zwigzane z pracag przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych
i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,

4)zatrudnienie zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych, oraz  zgodnie
z obowigzujagcym w Urzgdzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym nabor wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu osdb
niepelnosprawnych wynosit powyzej 6%.

V1. Wymagane dokumenty :
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny
na stronie urzedu gminy),



2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy a w przypadku osoby pracujacej aktualne
za$wiadczenie o zatrudnieniu,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tresct: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy — 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych)

8) w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc.

9) Oswiadczenie, ze kandydat w ciggu ostatnich dwoch lat przeprowadzil
co najmniej: dwa post¢powania o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci
rownej lub przekraczajgcej progi unijne oraz pig¢ postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego klasycznego o warto$ci mniejszej niz progi unijne,
obejmujgcego dostawy i/lub ustugi i/lub roboty budowlane.

Wszystkie dokumenty skladane do postepowania konkursowego powinny byé wlasnorgcznie
podpisane (parafowane), pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

VII. Okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow
Wymagane  dokumenty nalezy  sklada¢é w  Sekretariacie  Urzgdu  Gminy
w Chelmie Slaskim lub przestaé poczta w terminie do dnia 9 czerwca 2025 r.
do godz. 15:30 na adres: Urzad Gminy w Chelmie Slaskim, 41-403 Chetm Slaski ul.
Konarskiego 2 w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, numerem telefonu
i dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Glownego specjalisty w Referacie Gospodarki Gminnej”.
Dokumenty, ktére wpltyng do Urzgdu Gminy po terminie nie bgdg rozpatrywane,
takze te nadane przesytka pocztowa.

Przy naborze na w/w stanowisko obowigzuje  rozmowa kwalifikacyjna w tym
m.in. sprawdzenie wiedzy z zakresu w/w ustaw.
Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Informacja o wynikach naboru umieszczona be¢dzie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.

Regulamin konkursu dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.chelmsl.pl
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Chetm Slaski siedziba
w Chetmie Slaskim przy ul. Konarskiego 2, email: sekretariat@chelmsl.pl;
2.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
erealizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:
ena podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw.
z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych -
w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz
w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww.
rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczeg6lnych praw przez Panig/Pana
dotyczacych  pierwszenstwa  zatrudnienia na  stanowisku urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
‘ena podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie
danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofniecia zgody oraz zgdania ich sprostowania. Zgod¢ mozna cofng¢ droga, ktora
zostata wyrazona.
earchiwizacji na podstawie:
eprzepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze danych.
3.Pani/Pana dane osobowe b¢dg przetwarzane:
¢ w trakcie trwania procedury naboru,
sjednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana
do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru
moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w terminie 14 dni od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona,
sjezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta
pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez
Panig/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjne zniszczona,
ew przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie diuzej
niz przez okresy wskazane powyzej.
4.Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizaciji
miedzynarodowe;j.
5.Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane innym odbiorcom.
6.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania.
7.Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego



rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

8.Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem
danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowiazkowe), ktérych podanie
jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatlu w naborze.

9.Podane  przez Pana/Pania dane osobowe nie bedg  wykorzystywane
do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art.
22.

10.Wszelkie informacje zwigzane z danymi osobowymi mozna uzyska¢ kontaktujgc sie
z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres iod@chelmsl.pl.

.....................................................

(podpis Kandydata)



