OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Plonisku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Zespole Obslugi Placowek Oswiatowych w Plofisku
ul. Plocka 19 09-100 Plonsk
Zastepca Kierownika ds. Zaméwien Publicznych

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

(nazwa stanowiska pracy)

-

1. Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

2) nie byl/a/ skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
3) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta w pelni z praw publicznych;
4) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;

5) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku Zastepca Kierownika ds. Zamdwien

Publicznych:
— wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo lub administracja;
— co najmniej 5 — letni staz pracy.

6) biegta znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa z zakresu zamowien publicznych i

umiejetnosé ich praktycznego zastosowania;

7) znajomo$é¢ ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w

zakresie zamOwien publicznych;

8) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie zasad ponoszenia wydatkow publicznych;

9) znajomos$é rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzagdowych jednostek budzetowych;
10) znajomosé ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych;

11) znajomos$¢ ustawy Prawo oswiatowe;

12) znajomos$¢ ustawy Karta Nauczyciela;

13) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

14) znajomos¢ kodeksu cywilnego w zakresie zobowiazan;

15) umiejetnos¢ wszczecia i przeprowadzenia postgpowania w sposob elektroniczny za pomoca

Platformy e-Zamowienia;

16) obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, Legalis, Lex lub inny system informacji prawnej);

2. Wymagania dodatkowe:

1) Ukonczone lub rozpoczete studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych;
2) minimum 3 — letnie do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;



2. Zakres wykonywanych zadan:

Do zakresu wykonywanych zadan nalezy dokladne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne
z obowigzujacymi przepisami i poleceniami przelozonego wykonywanie obowigzkéw okreslonych w karcie
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, a w szczegolnosci dokonywaniu w imieniu Zespotu Obstugi
Placéwek Ogwiatowych w Plonsku, jako podmiotu wykonujacego zadania centralnego zamawiajacego
w zakresie przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie wszystkich zamowien publicznych w
stosunku do Zamawiajacych objetych dziataniami centralnego zamawiajacego, wszelkich czynnosci
zwigzanych

7 przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz czynnosci
wynikajacych z kontroli tych postgpowan, w tym:

1) przyjecie lub odrzucenie pisemnego wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego skierowanego
przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjne;j;

2) zatwierdzenia wartosci zamowienia, wartosci nagréd w konkursie, proponowanie powotania sadu
konkursowego oraz dokonywania zmian w jego skladzie, sprawowanie nadzoru nad sgdem
konkursowym w zakresie, zgodnosci konkursu z przepisami Pzp
i regulaminem konkursu, zatwierdzenia regulaminu konkursu, uniewaznienie konkursu,
zatwierdzenia rozstrzygniecia konkursu,

3) zatwierdzenie trybu udzielenia zamdwienia publicznego;

4) zatwierdzenie kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
dokumentacji postepowania (np. zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki,
specyfikacji warunkéw zamoéwienia, w tym opisu przedmiotu zamowienia, okreslenia warunkow
udziatu w postepowaniu lub wymaganych od wykonawcow srodkow dowodowych, kryteriow oceny
ofert), udziat w negocjacjach w trybie zamowienia z wolnej reki, wyrazenie zgody na zmiang tresci
specyfikacji warunkéw zamdwienia, istotng zmiang tresci ogloszenia o zaméwieniu, podjecie decyzji
o odrzuceniu ofert wstepnych, zatwierdzenie wynegocjowanych warunkéw umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego,

5) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej lub do zamieszczenia w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszenia o zamdwieniu, ogloszenia o ustanowieniu systemu
kwalifikowania wykonawcow, ogloszenia o sprostowaniu, zmianach lub dodatkowych informacjach
odnosnie do takich ogloszen, ogloszenia o udzieleniu zamowienia, ogloszenia o wyniku
postepowania lub ogloszenia o wykonaniu umowy;

6) przekazywanie do zamieszczenia specyfikacji warunkow zamdéwienia lub opisu potrzeb i wymagan
oraz innych dokumentéw postepowania na stronie internetowej prowadzonego postgpowania;

7) podejmowanie decyzji w sprawie laczenia zaméwien albo dzielenia zamoéwiefi na odrgbne
zamdwienia publiczne zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych;

8) sprawowanie nadzoru nad skladaniem oswiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych
wylgczenie z tego postgpowania lub konkursu;

9) opracowanie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, wspolnego dla wszystkich jednostek
obstugiwanych przez ZOPO lub jego zmian;

10) zatwierdzenie propozycji komisji przetargowej w sprawach projektow odpowiedzi na pytania
potencjalnych wykonawcow, zmian terminéw skladania ofert, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wniosku o uniewaznienie postgpowania o
udzielenie zamoéwienia, bez mozliwosci zaciagania zobowigzan finansowych (podpisywania
umow/zlecen i aneksow do uméw/zlecen),

11) reprezentowanie zamawiajacego w postepowaniu odwolawczym (chyba, ze zostanie ustanowiony
petnomocnik) oraz postepowaniu skargowym, zatwierdzenie odpowiedzi na odwotanie,

12) zatwierdzenie protokotu postepowania o udzielanie zamowienia publicznego i protokotu konkursu,



13) zgloszenie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych umotywowanych — zastrzezen
w terminie 7 dni od dnia doreczenia informacji o wyniku kontroli,

14) na wniosek Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych informowanie pisemnie o sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych,

15)w przypadku wniesienia odwolania decydowanie o zlozeniu do Krajowej Izby Odwolawczej
wniosku o uchylenie zakazu zawarcia umowy;

16) wykonywanie innych czynnosci, do ktorych wykonania zobowigzane jest ZOPO jako centralny
zamawiajacy ~w  rozumieniu  uchwaly nr  XXXVIII/267/2020 Rady  Miejskiej
w Plonisku z dnia 03 grudnia 2020 r. w sprawie wskazania Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Plonsku, jako podmiotu wykonujacego zadania centralnego zamawiajgcego lub jako samodzielny
zamawiajacy;

17) zastgpstwo podczas nieobecnosci w pracy kierownika w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

18) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan statutowych
jednostki;

W zakresie wykonywanych czynnosci Zastgpca Kierownika ds. Zamowien Publicznych jest on osobg
obowiagzang lub upowazniong do dziafania w imieniu Centralnego Zamawiajacego jako podmiotu
publicznego, ktéry oferuje pomocnicze dziatania zakupowe na rynku, ktéremu kierownik
zamawiajacego powierzyt przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego lub  przeprowadzenie konkursu w  rozumieniu
art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289).

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny
Miejsce pracy: Plonsk ul. Ptocka 19

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy przy komputerze. Zakres pracy zwigzany jest przede wszystkim z
kierowaniem i zarzadzaniem komorka zamdéwien publicznych w sposdb zapewniajacy pelng realizacje
zadan zapisanych w regulaminie organizacyjnym i regulaminie zaméwien publicznych Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Plonsku, dorazne zastepstwo kierownika jednostki w razie jego nieobecnosci.
W ramach wspolpracy - kontakty z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Plonsk podlegajgcymi ZOPO, a takze z osoba $wiadczaca pomoc prawng oraz Inspektorem danych
osobowych.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*;

4) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia w
przypadku pozostawania w stosunku pracy; -

5) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestqpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;




8) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktore stanowia zataczniki do ogloszenia;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Obstugi Placowek
Os$wiatowych w Plonsku ul. Plocka 19; 09-100 Plonisk lub poczta w nieprzekraczalnym terminie do dnia
31 maja 2021 r. wlacznie do godziny 15 9w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji, e-mail i numerem telefonu kandydata z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko: Zastepca Kierownika ds. Zamoéwien Publicznych

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Plofisku po
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Liczy si¢ data wplywu na kancelarig Zespolu Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Plonsku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://www.e-bip.org.pl/zopoplonsk/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Plonsku.

obfid ///, .

Barbara Olbryé

e druk do pobrania ze strony BIP|ZOPO/ -



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Zespole Obslugi Placéwek Oswiatowych w Plonsku

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 oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, iz:

Tozsamosé
Administratora (ADO)

Administratorem danych osobowych jest Zespdt Obstugi Placowek O$wiatowych
w Plonsku ul. Plocka 19; 09-100 Plonsk; tel. 236622682; fax. 236629913; e- mail

iplonsk.pl.

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

W celu uzyskania wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych mozna

skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem

poczty elektronicznej, adres e-mail: iod(zrodoy

Py Ve LT
r:éﬂ;(ﬁi”i(‘:.{m?\,gwf).

Cele przetwarzania
oraz podstawa prawna

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (ustawa
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze) przetwarzane sg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ RODO, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), ktéra moze zostac¢
odwotana w dowolnym"czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a) RODO,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych

Odbiorcami danych osobowych moga by¢: inne podmioty, ktore na podstawie
stosownych uméw podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla ktérych
administratorem danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiegowe,
kancelarie prawne oraz dostawcy ustug IT.

Okres przechowywania
danych

Dane beda przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z zastrzezeniem, ze
okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony
o okres przedawnienia roszczen oraz o okres 3-miesigczny (okres trwania umowy
probnej). Jesli wyrazit/a zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji — dane beda przetwarzane przez okres
wskazany w zgodzie lub do momentu odwotania zgody.

Wiyniki rekrutacji moga by¢ opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej.

Pani/ Pana prawa

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja, po spehieniu
okre$lonych w RODO przestanek, nastepujace uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych;
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
c. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym);
d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
ADO danych osobowych, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wilasciwego w sprawach ochrony danych osobowych (Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o
wymogach ustawowych
podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Jezeli w dokumentacji zawarl/a Pan/i dane osobowe szczegélnej kategorii (np. dane o stanie zdrowia, stopniu
niepetnosprawnosci, przynaleznosci do zwiazkoéw zawodowych), to prosimy o zawarcie ponizszej klauzuli:




,Zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a RODO Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w naborze prowadzonym przez Zespét Obstugi Placowek
Oswiatowych w Plonsku”.

(data i czytelny podpis )

Jezeli chce Pan/Pani bra¢ udzial w przyszlych rekrutacjach prowadzonych przez ZOPO, to prosimy o zawarcie
klauzuli o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych w Plofisku przez okres najblizszych
miesigcy.”

(data i czytelny podpis )



