WOJT GMINY WICKO

oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora ds. zaméwien publicznych

w Urzedzie Gminy w Wicku

Kandydat na ww. stanowisko musi spetnia¢ nast¢pujgce wymagania:

I. Wymagania niezbe¢dne:

L.

LI

L

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

. wyksztatcenie $rednie lub wyzsze i 3 letni staz pracy,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B,

II. Wymagania dodatkowe:

2.

doswiadczenie zawodowe w zakresie administracji,

znajomos¢ obowigzujacych przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, o ochronie
danych osobowych, ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego szczegdlnie w zakresie zamowien
publicznych oraz przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci gospodarczej,

znajomos¢ procedur zamoéwien publicznych,

odpowiedzialnos¢, terminowosc, rzetelnosé, zaangazowanie,

kreatywnos¢, doktadno$é i komunikatywnos¢,

umiejetnosc sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy,

staranno$¢ i wnikliwo$¢é w przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentacji.

umiejetnosei interpersonalne w zakresie obstugi interesantow.



I11. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. wypelniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z o$wiadczeniami (dostepny na

stronie internetowej Urzedu Gminy w Wicku http://bip.wicko.pl/m.408.nabor-na-

stanowisko-pracy.html,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

list motywacyjny,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia

(w przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania

pracy),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

6. osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢,

CRCEE

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ pos§wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie danych kontaktowych.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
1. Organizacja wszystkich procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.
2. Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia przy wspdlpracy z innymi
stanowiskami (w szczegOlnosci przy wykonywaniu opisu przedmiotu zamdéwienia w tym

okreslania wartosci zaméwienia).

3. Udziat w komisjach przetargowych, sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem przetargowym az do jego zakonczenia.

4. Realizacja rocznego harmonogramu postgpowan przetargowych.

5. Udzial w postepowaniach zwiagzanych z odwotaniem, protestem, arbitrazem.

6. Prowadzenie korespondenciji w zakresie zwiazanym z udzielaniem zamowien publicznych.
7. Sprawozdawczo$¢ i1 planowanie w zakresie zamowien publicznych.

8. Prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

9. Kompletowanie calej dokumentacji dotyczacej postgpowan.

10. Prowadzenie na biezaco archiwizacji dokumentacji przetargowej i nadzor nad jej obiegiem.

11. Sporzadzanie wytycznych, regulamindow wewngtrznych dotyczacych zamowien
publicznych.



12. Wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamdowien

publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do
zamowienia.

13. Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

14. Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentow rolnych.

15. Zaopatrywanie jednostek podleglych w olej opatowy, w tym zarzadzanie Platforma Ushug
Elektronicznych Skarbowo-Celnych.

16. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw (CRU).
17. Transport publiczny, wydawanie zezwolen.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i rozliczaniem faktur za energie elektryczna

otrzymywanych od dostawcy energii, w tym ich weryfikacja oraz monitorowanie terminowosci
1 prawidlowosci rozliczen.

19. Angazowanie srodkoéw budzetowych w zakresie swojego stanowiska.

20. Wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie, w sposéb celowy i oszczedny, z
poszanowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw, optymalnego
doboru metod i sSrodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celéw oraz w spos6b umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan.

21. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.
V. Informacja o warunkach pracy

1 Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wicku,

2 Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze i w terenie, pierwsza
umowa na czas okre§lony na okres 6 miesiecy.

(8]

Praca na stanowisku wymagajaca umiejetnosci wspotdziatania ze wspétpracownikami na
stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przelozonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
zasadami bhp.

4 Praca wigze si¢ z przemieszczaniem si¢ w budynku nieprzystosowanym dla o0sob
niepelnosprawnych

5 Gotowos¢ do podjecia pracy od 13 listopada 2026 roku z mozliwos$cig przesunigcia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy

6 Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia
1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej;



7 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — $wiadczenia $wigteczne, paczki dla dzieci.

8 Mozliwosé przystapienia do ubezpieczenia grupowego.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ninigjszego ogloszenia, wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wicku w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych jest wigkszy

niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Urzedu Gminy lub przesta¢ na adres

Urzedu Gminy w Wicku ul. Stupska 9 w terminie do dnia 6 listopada 2026 r. do godz. 14:00

z dopiskiem na kopercie ,,Naboér na stanowisko podinspektora ds. zaméwien publicznych

w Urze¢dzie Gminy w Wicku”.

VIIIL.

|¥S)

Terminem wiazacym jest data wplywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.

Dodatkowe informacje.

. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg

rozpatrywane.

. terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostana zawiadomieni

pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy.

Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia
aktualnego ,,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego
Rejestru Karnego.

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Wicku dostepna jest na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy w Wicku http://www.bip.wicko.pl/a,19671 klauzula-informacyjna-dot-
rekrutacji-kandydatow-do-pracy.html.

< up. WOJTA
Agnied2k6 Wolasishka
7astepca Wojta



Wicko, 27.10.2026 r.

Szanowni Kandydaci,

uwaznie przeczytajcie ogloszenie o naborze i zastanowcie sie czy stanowisko, o ktore
zamierzacie si¢ ubiega¢ odpowiada Panstwa oczekiwaniom a jednoczesnie czy spelniacie

wymagania jakie stawia Wojt Gminy Wicko.

Jezeli nie speliacie, ktoregokolwiek z wymagan niezbednych okreslonych w danym
ogloszeniu przykladowo: w zakresie wyksztalcenia, stazu pracy, doswiadczenia, uprawnien lub
Panstwa oferta bedzie niekompletna, zostanie odrzucona na etapie selekcji aplikacji pod

wzgledem formalnym.

Formularz nalezy wypemhia¢ w takim zakresie, jaki jest niezbedny z uwagi na wymagania

postawione w ogloszeniu o naborze.
Prosimy pamieta¢ o wpisywaniu konkretnych dat oraz podaniu danych kontaktowych.

Jednym z etapéw rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna. Jezeli Panstwo zostana do niej
zakwalifikowani bedziecie mieli mozliwos¢ zaprezentowania swojego pelnego doswiadczenia
zawodowego, wyksztalcenia, przebytych kurséw czy nabytych uprawnien lub umiejetnosci

komisji ds. naboru.

Z up. WOJTA
Agnies : afiska
Zastepca Wojta



FORMULARZ APLIKACYJNY

1 Imie (imiona) i nazwisko

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

2 Data urodzenia

3 Dane kontaktowe (wg wskazania kandydata)
4  Wyksztalcenie
Uzyskany tytul
. i . . . .. | zawodowy/maukowy,
Nazwa uczelni/szkoly Rok ukonezenia | Kierunek/specjalnosé stopien naukowy,
zawod
5 Wyksztalcenie uzupelniajace
Studia podyplomowe
Rok

Nazwa szkoly W zakresie

ukonczenia




Kursy, szkolenia

Rok
L Tematyka ukonczenia
1
2

6 Dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje

7 Oswiadczam, ze:

® posiadam / nie posiadam* pelna/ej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam /
nie korzystam*' z pelni praw publicznych.

@ byvlem(am) / nie bylem(am)*’ skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe.

® posiadam / nie posiadam*) obywatelstwa polskiego.

® bylem(am) / nie bylem(am)*’ karany(a) zakazem peienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289).

(miejscowosd i data) (podpis osoby skladajgcej aplikacje)



Klauzula informacyjna

dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych w zwigzku z naborem lub konkursem na stanowisko pracy.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Wicko
jest Wojt Gminy Wicko, z siedziba przy ul. Stupskiej 9, 84-352 Wicko;

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz
przystugujacymi Pani/Panu w zwigzku z tym uprawnieniami mozna kontaktowac si¢ z
wyznaczonym w Urzedzie Gminy Wicko Inspektorem Ochrony Danych Osobowych. Dane
kontaktowe Inspektora: adres e-mail: iod@wicko.pl

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypetienia obowigzku
prawnego ciazacego na Administratorze oraz przygotowan zmierzajacych do zawarcia
umowy o prace zgodnie z kompetencjami prawnymi Administratora.

4. Podstawa prawna przetwarzania Pani/a danych osobowych jest §22! kodeksu pracy oraz
wymagania drugiego rozdziatu ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procedury rekrutacyjnej,
jednak nie dtuzej niz 3 miesigce od ogtoszenia wyniku naboru. W przypadku zatrudnienia
dokumenty aplikacyjne zostang dolaczone do akt osobowych pracownika i beda
przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu:
a. prawo do dostepu do tresci danych osobowych,

b. prawo do zgdania sprostowania (poprawiana) danych osobowych,

¢. prawo do zadania usunigcia danych,

d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e. prawo do przenoszenia danych,

f. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

na zasadach okreslonych w art. 15, 16, 17, 18, 20, 21 RODO.

7. W przypadku, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego si¢
ochrona danych osobowych —Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Udzial w naborze jest dobrowolny jednak podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest
wymogiem ustawowym i w tym zakresie ich podanie ma charakter obowigzkowy. Niepodanie
danych bedzie skutkowato nieuwzglednieniem kandydatury.



