ZARZADZENIE NR 148/2025
WOITA GMINY DZIKOWIEC

z dnia 8 grudnia 2025 .

w sprawie ogtoszenia naboru oraz powotania komisji rekrutacyjnej do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Dzikowiec.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 9 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym ( Dz. U 2025 poz. 1153 ze zm.) oraz art. 7 pkt 3,
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (
Dz. U. 2024 poz. 1135), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Dzikowiec: podinspektor ds. zamdéwien publicznych
2. Powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Genowefa Debiak - Przewodniczacy Komisji
2) Anna Sito - Czlonek Komisji

3) Wojciech Kosek - Sekretarz Komisji

§ 2. Szczegotowe warunki na stanowisko:_podinspektor ds. zamdwien
publicznych w Urzedzie Gminy Dzikowiec , okreslone zostaty w ogtoszeniu
0 naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Do zadan Komisji nalezy:
1) dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2) ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

3) wytonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe,

4) wytonienie kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) przedtozenie wytonionego kandydata Wojtowi Gminy Dzikowiec.

8§ 4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Dzikowiec.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Dzikowiec oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Dzikowiec.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 148/2025
Woaojta Gminy Dzikowiec
z dnia 8 grudnia 2025 r.

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Dzikowiec

z dnia 8 grudnia 2025r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Dzikowiec
Wéjt Gminy Dzikowiec oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze- podinspektor ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Dzikowiec

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dzikowiec
ul. Dworska 62,
36-122 Dzikowiec

II. Stanowisko: stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Dzikowiec

Ilos¢ etatéw- 1
Wymiar czasu pracy- peten etat

III. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:
1. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce.
2. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Minimum 3 letni staz pracy.

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Znajomosc¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw
prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegolnosci:
a) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
c) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

d) ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane
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8. Znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych ( programy

typu
MS Ofice)

9. Posiadanie prawa jazdy kat. B.
10. Dyspozycyjnosc i gotowos¢ do podrozy stuzbowych oraz pracy w terenie.
11. Komunikatywnos¢, tatwosé w nawigzywaniu kontaktéw.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, prawo, ekonomia lub
budownictwo.

2. Doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej.

3. Samodzielnos¢ w realizacji zadan (umiejetnosé¢ planowania pracy,

zarzadzania
pracg oraz czasem).

4. Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych.

5. Umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie, nastawienie na realizacje celéw,
podejmowanie inicjatyw.

6. Wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, cierpliwosé, pracowitosc.

7. Umiejetnos$c¢ obstugi i korzystania z systemu informacji prawnej.

V. Do gliéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie
nalezato miedzy innymi:

1. Przygotowywanie oraz udziat w przedsiewzieciach inwestycyjnych Gminy.
2. Przygotowanie inwestycji prowadzonych przez gmine w zakresie:

a. opracowania prognoz inwestycyjnych dotyczacych zatwierdzonych w planie
finansowym zadan inwestycyjnych z podziatem na poszczegodlne lata realizacji
z wyliczeniem wartosci zadania i planowanego przerobu w tych latach,

b.przygotowania okreslonej w odpowiednich przepisach dokumentacji
technicznej wraz z niezbednymi uzgodnieniami,

3. Nadzorowanie i koordynowanie procesow projektowania i realizacji zadan
inwestycyjnych na terenie Gminy.

4. Sporzadzanie dokumentacji srodkéw trwatych mienia Gminy.
5. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

6. Odbiodr i weryfikacja dokumentacji technicznej dla przygotowywanych do
realizacji zadan inwestycyjnych.

7. Nadzér nad odbiorem zakonczonego projektu i udziat w procesie
przekazania.

8. Przekazywanie zakonczonych inwestycji w celu wniesienia ich na majatek
gminy.
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9. Przekazywanie zakonczonych inwestycji do eksploatacji.

10. Przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe
oraz zgtoszen robdt budowlanych niewymagajgcych pozwolenia na budowe.

11. Wspotpraca przy przygotowywaniu uméw na opracowanie dokumentacji
projektowej i kontrola ich realizacji.

12. Przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia celem uruchomienia
odpowiedniej procedury udzielenia zamoéwienia.

13. Prowadzenie postepowan niewymagajgcych stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

14. Udziat w komisjach przetargowych powotywanych i jej obstuga
kancelaryjno-techniczna.

15. Prowadzenie korespondencji z wykonawcami ( odpowiedzi na zapytania,
pisma wynikajgce z procedur wyboru oferty, procedur odwotawczych itp.).

16. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem (
wezwania, informacje, protokdt z postepowania itp.)

17. Przygotowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych.
18. Sprawowanie kontroli nad realizacjg prac w ramach zawartych umow.

19. Obstuga platformy zakupowej do przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych.

20. Opisywanie faktur i rachunkoéw.

21. Archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan
o zamdwienie publiczne,

22. Wspotpraca przy opracowaniu i aktualizacji gminnych dokumentéw
strategicznych ( plandw, raportdw, programéw, strategii ,itp.)

23. Edukacja ekologiczna oraz propagowanie dziatan proekologicznych i zasad
zrdwnowazonego rozwoju z wytgczeniem zagadnien dot. gospodarki odpadami.

24. Biezgca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu oraz gminy
w zakresie procedur wynikajacych z ustawy prawo zamdwien publicznych , a w
tym miedzy innymi opracowywanie SWZ ,gromadzenie dokumentacji
przetargowej.

25. Przyjmowanie od komodrek organizacyjnych urzedu oraz gminy niezbednej
dokumentacji w celu przeprowadzenia procedury wynikajacej z przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

26. Prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od podjetych rozstrzygniec
przetargowych.

27. Ochrona dziedzictwa kulturowego:
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a.prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéow (GEZ),

b.przyjmowanie wnioskow na dofinansowanie prac konserwatorskich,
restauratorskich lub prac budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow z terenu gminy Dzikowiec, koordynacja realizacji gminnego programu
opieki nad zabytkami.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1) Miejsce pracy - Urzad Gminy Dzikowiec- Referat Inwestycji, Zamdwien
Publicznych i Ochrony Srodowiska .

2) Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca wykonywana
w biurze i w terenie.

3) Godziny pracy wedtug czasu pracy okreslonego w regulaminie pracy
jednostki.
4) Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktérym bedzie

Swiadczona praca zlokalizowane jest na II pietrze , na ktére prowadzg schody
( budynek posiada winde).

5) Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientéw.
6) Obstuga sprzetu komputerowego (w tym praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie), obstuga sprzetu biurowego, praca
z dokumentami.
VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wynosit mniej niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
2) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;

3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o0 zatrudnienie; wg. Wzoru stanowigcego zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia

4) kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem) potwierdzajacych dotychczasowy staz pracy, w tym
doswiadczenie w pracy na stanowisku o zblizonym zakresie zadan;

6) wtasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego;
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7) wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) wtasnorecznie podpisane przez kandydata oSwiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

9) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

10) witasnorecznie podpisane oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie
danych osobowych niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

11) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg
informacyjng dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Dzikowiec ;

12) inne dokumenty potwierdzajace odpowiednie przygotowanie do pracy na
wymienionym stanowisku oraz potwierdzajace spetnienie wymagan
dodatkowych;

13) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia pierwszenstwa
zatrudnienia, o ile znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a
ustawy o pracownikach samorzadowych) (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem);

Wzdr oswiadczenia z pkt. 6-11 stanowi zatgcznik do niniejszego ogtoszenia
IX. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej i zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko- Podinspektora ds. zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Dzikowiec ” w Urzedzie Gminy Dzikowiec,
ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec (sekretariat pokdj nr 6) w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 grudnia 2025 r. do godz.
10:00 (decyduje data wpltywu do Urzedu).

2) Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego
terminu nie beda rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie
na adres zwrotny.

3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie
powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4) O rozstrzygnieciach postepowania konkursowego aplikanci zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogq pocztowa.

5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
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6) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wybrany do zatrudnienia
dotacza sie do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
w terminie, przechowywane beda przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce,
a nastepnie zostang zniszczone.

Blizsze informacje dot. naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (17)
2274-508.

X. INFORMACIJE DODATKOWE

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie Zarzadzenie Nr 148/2025 Wodijta
Gminy Dzikowiec z dnia 8 grudnia 2025 r. w sprawie ogtoszenia naboru oraz
powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Dzikowiec.

1) Metody i techniki przeprowadzenia naboru:
a.analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
b.rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Dzikowiec (https://gminadzikowiec.pl/5070-urzad-
gminy.html) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

XI. Obowigzek informacyjny:

Dostarczajgc zgtoszenie rekrutacyjne / dokumenty aplikacyjne osobiscie lub
pocztowo na adres siedziby Urzedu Gminy Dzikowiec zgadzacie sie Panstwo na
przetwarzanie przez przysztego Pracodawce Panstwa danych osobowych,
zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym, w celu obstugi niniejszego procesu
naboru. Tym samym bedziemy mogli odpowiedzie¢ na przesytane przez Panstwa
aplikacje.

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Dzikowiec - Urzad
Gminy Dzikowiec z siedzibg pod adresem ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec,
w imieniu ktérego obowigzki administratora petni Wojt Gminy Dzikowiec.

Panstwa dane osobowe wykorzystujemy wytgcznie w_celu prowadzenia
rekrutacji na wybrane stanowisko lub stanowiska pracy. Panstwa dane osobowe
wykorzystujemy na podstawie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie,
ktéry wynika z przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. zart. 22! Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wzw. z przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) oraz w innych ustawach
szczego6towych, wedtug wymogdéw ogtoszenia. Pozostate dane osobowe, ktére
zawarli Panstwo w swojej aplikacji (np. Panstwa wizerunek) wykorzystujemy na
podstawie dobrowolnej zgody, ktérg wyraziliScie Panstwo przekazujac nam swoje
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zgtoszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest jednak konieczne
do wziecia udziatu w rekrutacji.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze imoggq by¢ udostepniane w trybie
przewidzianym ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz
miejsca zamieszkania umieszczone zostang w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie Urzedu Gminy Dzikowiec oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na
okres trzech miesiecy. Okres ten liczony bedzie od dnia umieszczenia
informacji na tablicy informacyjnej lub w Biuletynie Informacji Publicznej.

W trosce o zapewnienie petnej transparentnosci procesu rekrutacyjnego,
dokumenty aplikacyjne oséb zgtaszajacych sie do udziatlu w procesie naboru
przechowywane bedg odpowiednio: przez sze$¢ miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem wytonionym w procesie rekrutacyjnym dla
czterech osdb, ktére w procesie rekrutacji zostaty najwyzej ocenione, a ich dane
zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru. W przypadku
pozostatych kandydatéw, dane osobowe bedg przechowywane przez okres
szeSciu miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po
uptywie tych termindw dokumenty te zostang zwrdcone witascicielom na ich
zadanie lub trwale zniszczone.

Panstwa dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustugi publikacji
ogtoszen o prace, dostawcom systeméw do zarzadzania rekrutacjami,
dostawcom ustug IT (takich jak hosting) oraz dostawcom systeméw
informatycznych lub agencjom pracy tymczasowej (jezeli podejmiemy wspdlng
decyzje o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe bedq
mogty zosta¢ udostepnione podmiotom, ktdre na podstawie przepiséw prawa
mogq uzyskac do nich dostep (np. sady, Policja, prokuratura).

W razie pytanh mozesz sie znami skontaktowaé¢ pod adresem:
ugdzikowiec@dzikowiec.itl.pl badz z inspektorem ochrony danych pod adresem
inspektor.odo@gminadzikowiec.pl. Nasza Polityka prywatnosci o przetwarzaniu
danych osobowych znajduje sie pod adresem: https://gminadzikowiec.pl/4033-
inne.html w zaktadce ,RODO”.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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(miejscowosc¢ 1 data)

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
w Urze¢dzie Gminy Dzikowiec

1. O$wiadczam , ze posiadam/nie posiadam™* obywatelstwo polskie zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 1

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2024 r., poz.
1135).

(wlasnoreczny podpis)

2. Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam* petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. 2024 r., poz. 1135).

(wlasnoreczny podpis)

3.08wiadczam, ze bylam/bytem®* Iub nie bylam/nie bylem* skazany/skazana*
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. 2024 r., poz. 1135).

(wlasnoreczny podpis)

4.0swiadczam, Ze ciesze si¢/nie cieszg si¢* nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. 2024 r., poz.
1135).

(wlasnoreczny podpis)
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5.Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

(wlasnoreczny podpis)

6. Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Dzikowiec.

(wlasnoreczny podpis)

*niepotrzebne skreslic

Klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze W celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Jestem swiadomy(a), ze cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem”

(wlasnorgczny podpis)
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