ZARZADZENIE Nr 207/21
BURMISTRZA WIELUNIA

z dnia 25 listopada 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

ds. zaméwien publicznych oraz powotania Komisji Konkursowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn.zm.), w zwigzku z art. 11 i 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282 z pozn. zm.) oraz zarzadzeniem Nr 449/09 Burmistrza Wielunia z dnia
20 stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska w Urzedzie Miejskim

w Wieluniu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtasza sie nabér w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamowien publicznych.

2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Ogtoszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wielun oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Wieluniu i Powiatowego Urzedu

Pracy w Wieluniu.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia konkursu powotuje sie Komisje Konkursowa,

zwang dalej ,Komisjg”, w sktadzie:

1) Arkadiusz Prygiel - przewodniczgcy Komisji;
2) Magdalena Majkowska - cztonek Komisij;
3) Justyna Orzanowska - cztonek Komisij;
4) Monika Telenga-Trzeciakiewicz - cztonek Komisji.

2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy

0 prace.



§ 3. Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgtoszony zostanie przynajmnie;j

jeden kandydat.

§ 4. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:
1) wytonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;

2) sporzgdzenie dokumentdéw z pracy Komisji, w tym protokotu z jej obrad.

§ 5. Postepowanie konkursowe przebiegac bedzie dwuetapowo:

1) w pierwszym etapie, ktéry odbywa sie niezwtocznie po uptywie terminu skfadania
ofert, Komisja dokonuje otwarcia ofert, sprawdza ich prawidtowo$¢ pod wzgledem
formalnym oraz decyduje o ich dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu;

2) w drugim etapie, o ktérym kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
powiadomieni  telefonicznie, Komisja sprawdza wiedze merytoryczng
poszczegolnych kandydatoéw. Drugi etap przeprowadza sie dla wszystkich

kandydatow w tym samym dniu.

§ 6.1. Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do gtosowania,
ostemplowanych pieczecig Urzedu Miejskiego w Wieluniu. Wz6r karty do gtosowania
stanowi zatgcznik nr 2 zarzgdzenia.

2. Cztonkowie Komisji gtosujg poprzez ocene kandydatéw na podstawie
kryteriow, zgodnie z instrukcjg zamieszczong na karcie do gtosowania. Suma ocen
wszystkich cztonkdéw Komisji stanowi ocene korncowg kandydatéw.

3. Jesli ocena przyznana przez cztonka Komisji zostata przyznana niezgodnie
z instrukcjg umieszczong na karcie do gtosowania, to jest niewazna i nie jest brana
pod uwage.

4. Po zakonczeniu gtosowania przewodniczgcy Komisji dokonuje przeliczenia

ocen i 0 wynikach informuje catg Komisje.

§ 7.1. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknietych dla oséb
trzecich, za wyjatkiem kierownika Urzedu.

2. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego przewodniczacy posiedzenia.

3. Komisja przyjmuje ustalenia wiekszoscig gtosow przy obecnosci co najmniej
3/4 sktadu.



§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wielunia

Pawet Okrasa



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 207/21
Burmistrza Wielunia
z dnia 25 listopada 2021 r.

Burmistrz Wielunia
ogtasza nabér w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze

ds. zaméwien publicznych

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

2. Okreslenie stanowiska:
1) stanowisko urzednicze: ds. zamdwien publicznych,;

2) bezposredni przetozony: Kierownik Biura Zaméwien Publicznych.

3. Wymagania:
Niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, budownictwo;
2) obywatelstwo polskie lub innego panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej bgdz
innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umdw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
7) znajomos$¢ przepisdw z zakresu ustawy z dnia:

a) 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

b) 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

c) 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



Dodatkowe(*):

1) doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zamowieniami publicznymi;
2) ukonczenie studiow podyplomowych, kursow, szkolen w zakresie zbieznym

z zadaniami wykonywanymi na stanowisku.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne pod wzgledem proceduralnym,
w zakresie przetargow powierzonych przez Kierownika Biura, a w szczegolnosci:
a) petnienie funkcji cztonka komisji przetargowej zgodnie z Zarzgdzeniami
Burmistrza, (wykonywanie czynnosci przewodniczgcego, zastepcy
przewodniczgcego lub sekretarza komisji przetargowych),
b) przygotowywanie Specyfikacji warunkéw zamédwienia,

) przekazywanie do publikacji ogtoszen w sprawach zamowien publicznych,

d) kompletowanie, powielanie i przekazywanie wykonawcom materiatéw
przetargowych,
e) przygotowywanie  dokumentacji przetargowej i przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
f) wspotpraca z Wydziatem Budzetowym odno$nie wadium i zabezpieczeniu
nalezytego wykonania umowy,
g) wspotpraca z komérkg merytoryczng wnioskujgcg o przeprowadzenie
postepowania,
h) opracowywanie i zamieszczanie danych na stronie prowadzonego
postepowania w zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;
2) prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne pod wzgledem proceduralnym,
w zakresie zapytan ofertowych;
3) prowadzenie rejestrow elektronicznych;
4) sporzgdzanie oraz zamieszczenie planu postepowan oraz jego aktualizacji na
stronie internetowej BIP Gminy Wielun oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych;
5) sporzadzanie i przekazywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwien do
Urzedu Zamdéwien Publicznych;
6) opracowywanie oraz aktualizowanie procedur/regulaminéw udzielania zamowien

publicznych.



5. Warunki pracy na stanowisku:

Proponowane warunki zatrudnienia:

1) praca na petny etat, przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym;

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy)
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych);

4) wynagrodzenie zasadnicze: 3000-3500 brutto, dodatek za wieloletnig prace od 5%
do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od posiadanego
stazu pracy;

5) zatrudnienie niezwtocznie po zakonczeniu procedury konkursowej.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe na
stanowisku zwigzanym z zamowieniami publicznymi*;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe*;

6) oswiadczenie o0 posiadaniu obywatelstwa polskiego Ilub innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej badz innego panstwa, ktérego obywatelom na
podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepisébw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;



9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych;

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
aktualnej rekrutaciji;

12) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz wzory

wymaganych oswiadczen dostepne sg na stronie internetowej www.bip.um.wielun.pl

w zaktadce: Urzad Miejski/Nabor kandydatow.

8. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach opisanych imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego oraz
dopiskiem:

,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych”

w pok. nr 1 przy pl. Kazimierza Wielkiego 1 (Ratusz, parter) lub przesta¢ na adres

pocztowy:
Urzad Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

w terminie do 7 grudnia 2021 r. (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do

Urzedu).

9. Inne postanowienia

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,

ktore nie spetnig wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Zasady przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych reguluje zarzgdzenie
Nr 34/21 Burmistrza Wielunia z dnia 25 stycznia 2021 r. w sprawie zasad

przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych.


http://www.bip.um.wielun.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1) informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wielunia z siedzibg
w Wieluniu, Pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@um.wielun.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji.
5. Osobom, w zakresie danych osobowych ich dotyczacych, przystugujg prawa:
1) prawo dostepu do danych osobowych - art. 15 RODO;
2) prawo sprostowania danych - art. 16 RODO;
3) prawo do usuniecia danych - art. 17 RODO;
4) prawo ograniczenia przetwarzania - art. 18 RODO;
5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania - art. 21 RODO;
6) prawo do cofniecia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO;
7) prawo do przenoszenia danych - art. 20 RODO.
6. Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych
Panstwa narusza przepisy ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.
7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji
miedzynarodowe;.
8. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.
9. Podanie danych osobowych jest warunkiem prowadzenia rekrutacji w Urzedzie
Miejskim w Wieluniu. Przy czym podanie danych osobowych jest obowigzkowe, jezeli

tak to zostato okreslone w przepisach prawa



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 207/21
Burmistrza Wielunia
z dnia 25 listopada 2021 r.

Karta do glosowania
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
ds. zaméwien publicznych

Instrukcja glosowania:

1. W kolumnie A prosze wpisac ocene kandydata na podstawie kolejnych kryteriow
w skali od 0 do 5.

2. Dla kazdego kryterium pomnozy¢ liczbe z kolumny A przez liczbe w kolumnie B
i umiesci¢ wynik w kolumnie C.

3. Dodac¢ liczby z kolumny C i wpisa¢c wynik w prawym dolnym rogu tabeli
w kolumnie C. Jest to ocena kandydata przez cztonka Komisji Konkursowe;j.

4. Suma ocen kandydata przez wszystkich cztonkéw Komisji Konkursowej jest

oceng koncowg kandydata.

Imie i nazwisko kandydata:

KRYTERIA OCENY A B

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, budownictwo 2

Znajomosc¢ przepisow z zakresu ustawy z dnia:

1) 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, 10
2) 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
3) 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zamdéwieniami 5
publicznymi

Ukonczenie studidéw podyplomowych, kurséw, szkolen w zakresie

zbieznym z zadaniami wykonywanymi na stanowisku

OCENA KONCOWA | SUMA




