
Ogłoszenie

ZaĘad,Usług Komunalnych w Łękawicy ul. Żywiecka23r34-321, Łękawica ogłasza nabór na
stanowisko podinspektora do §praw zamówień publicznych i archiwizacji

I. W},rnaeania niezbędne dla kandydata:

Spełnienie waruŃów określonych w art.6. Ustawy z dnia 21 listopada2008r.
o pracownikach samorządowych (t. j. Dz.lJ . z 2024r. poz. 1135) dla stanowisk
wzędniczyńt.1.:

a) jest obywatelem polskim, - ,
b) posiada pełnązdolność do czynności prawnych orazkotzystazpełni praw publicznych,
c) nie był skazany prawomocnym wyrokiem sąduzaumyślne przestępstwo Ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) cieszy się nieposzlakowaną opinią
e) stan zdrowia umozliwiający pracę na ilw stanowisku,
f)posiada co najmniej wykształcenie średnie,
g) posiada co najmniej 3 letni stńpracy w administracji samorządowej,

il. W]rmagania dodatkowe dla kandydata:

1. Znajorność aktualnych przepisólv prawa lv zakresię niezbędnlłn dla r,vykonyr.vanta zadań
na w/,uv stano,,visktr , w szczególności nastepujących aktów prawnych:

a) Ustawa z dnta 74 czętwca l960 roku kodeks postęporvania administracyjnego.
b) Ustawa z dnta 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym.
c) Usta,,va z dnia 21 listopad 2008 roku o pracor,vnikach samorządowych.
d) Ustarva z dn;a 6 września 2001roku o clostępie do informacji publicznej.
e) Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.
t)Usta,,va z dnl,a7 czerlvca 200l roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorow5rm

o dprorvaclzeniu ści ekóu,.
g) Ustarva z dnia7 lipca 1994 roku o prar,vie budowlanym
h) Ustarva z dnla 11 września 2019 rokrr o prawie zamowięń publicznych

2.Innę:

a) umiejętność obsłrrgi komputera,
b) dyspozycyjność i umiejętriość pracy w zespole,
c) komunikatyłvność, kreatywność, zdolność analitycznego myślenia, dyskrecja,

Wymagana wiedza w zakresie - weryfikacja podczas testu lub rozmowy kwalifikacyjnej

obsfuga pakietu MS Office
, obsługa programu Exel

znajomość systemu GW MAX

III. Zakres wykon},wanych zadań na stanowisku:

I.Przygotowyr,varrie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówięńpublicznych.



2. P r ow adzeni e rej estru zamówi eń publ icznych.

3 . Sporządz ani e spraw ozdań z udzi e7onych zamówi eń.

4. Nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów w Zakładzie.

5. Prowadzenie zakładowej składnicy akt zgodnie z obowięującąinstrukcjąkancelaryjną
i archiwalną

6. Prowadzenie ewidencji odpaclów w BDO (Baza Danych Odpadowych)

7 . Sporządzanie t przekazywanie sprawozdań z zakresu gospodarki odpadami.

8. Opracowywanie sprawozdań emisji spalin do KOBIZE ( Krajowy Ośrodek Bilansowania
l Zarządzania Emi sj ami)

9. Rozllczanie czasu pracy kierowców

1 0. Prowadzenie Spraw odszkodow aw czych

IV. Informacja o warunkach pracy na dan)rm stanowisku:

a) Praca biurowa rv wyniarze pełnego etatu.

b) Praca na stanołvisku urzędniczym,
c) Praca decyzyjna.
d) Praca przy komputetzę powyzej 4 godzin.
e) Praca o charakterze administracyjno - biuro,uv_vm.

t) Pomieszczenie przeznaczone do pracy ośr,r,ietlone światłem naturalnym i sztucznyn.
g) Praca samodzielna jak i wynagająca rvspółpracy z pracownikami Zakładu.

V. Informacja o wskaźniku zatrudnienia

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprar.vnych, lv rozumieniu przepisów o rehabilitacji
zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, rv miesiącu
poptzedząącym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6%.

VI. W],rmaeane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Życiorys- curriculum vitae opatrzony numerąn telefonu kontaktowego lub adresem e-mail
3. Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.
4. Oświadczęnie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pełnej

zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu zpełni praw pńlicznych.
5. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody naprzetwarzanie danych osobowych

zawartychw dokumentach aplikacyjnych przezZal<ładUsfug Komunalnych w Łękawicy
w celu przeprowadzenia postąlowania rekrutacyjnego na stanowisko podinspektora.

6. Oświadczenie o niekaralności zaprzestęplstwa ścigane z oskarżeniapńlicznego lń



umyślne przestępstwa skarbowe.

7. Kserokopia świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie
zawodowe.

8. Kserokopie dokumentów poświadczającychwykształcenie, posiadane kwalifikacje lub

umiejętności.
9. Kopie dokumentów potwierdzających stopień niepełnosprawności (eśli dotyczy).

Dokumenty w5łnienione w punktach 1-6 powinny być opatrzone własnoręcznp podpisem .

VII. Etapy naboru:

1 . Etap pierwszy rekrutacji odbędzie się w dniu 23.I2.2025r. i polegać będzie na

sprawdzeniu podanych w ogłoszeniu wymagań formalnych stawianych kandydatom. Osoby

spełniające wynagania fonnalnę zakwalifikują się do drugiego etapu rekrutacji. O

zakrvalifikorvaniu się do drugiego etapu oraz o godzinie rozmowy kwalifikacyjnej

kandydaci zostaną poinformorvani telefonicznie lrrb drogą mailową na rvskazany przez

kanclydata adres mailor,vy. Ponadto 1ista kandydatór,v spełniajapych wymagania fotmalne,

zakwalifiko.,vanych do dnrgiego etapu naboru, zostanie oprrblikołvana w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzędu Gminy Łękawica,

2. Etap drugi polegacbędzte na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnel przez

powołaną rv tym celu Komisję. W przypadku, gdy do II etapu został dopuszczony tylko

jeden kandydat nie przeprorvadza się testu kwalifikacyjnego. Zakres testrt i rozmorvy

obejmuje akty pralvne i tematykę rvskazanąw punkcie I podpunkt 2 niniejszego ogłoszenia.

Rozmowa krv ali fi kacyj na zo stani e przeprowad zona w budynku Zakładu Usług

Komunalnych w Łękawicy ul. żywieckaZ3

VIII. Termin i mie_isce składania ciokumentów:

Dokumenty w zamkniętej kopercie z adnotacją,, Nabór na stanowisko podinspektora do spraw

zamówiń publicznych i archlwizaĄi" tależy składać w ZakŁadzie Usfug Komunalnych w
Łękawicy, 34-32l Łękawica ul. Żywiecka 23 do dnia 23.12.2025r. do godz. 10.00 lub przesłaó

pocztąna adres: Zal<ładzię Usług Komunalnych w Łękawicy,34-32I Łękawica , ul. Żywiecka}3.

Nie przyjmuje się dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną.

Oferty, które wpłynąpo terminie nie będąrozpatrywane. W przypadku przesłania oferty pocztą-
decyduje data wpłynięcia oferty do Zakładu Usfug Komunalnych.

IX. Informacie dodatkowe:

I. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych



z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuję, iz:

a) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w rarnachprocesu rekrutacji jest
Kierownik ZaŁJaduUsług Komunalnych z siedzlbąw ZakJadzię Usług Komunalnych
w Łękawicy ut. Żywiecka23. adres e-mail: zuk@lękawica.com.p1.

b) Wyznaczony zostńinspektor ochrony danych zktórymmożna się skontaktowaó
w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail:arkadiuszgawel@wp.pl
lub pisemnie na adres siedzibyAdministratora wskazany powyzej.

c) Dane osobowe będąprzetwarzanę w celu przeprowadzenia obecnego postępowania
rekrutacyjnego.

d) Osobie, której dane dotycząprzysŁagqe prawo dostępu do treści darrych oraz ich
sprostowania, usunięcia lub ograniczęniaprzetwarzańa, atakże prawo sprzeciwu,
zńądartia zaprzestaniaprzetwauania i przenoszenia danych, jak równiez prawo do
cofnięcia zgody w dowolnym momencie orazprawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj.:Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

e) Podanie danychjest dobrowolne, lecz niezbędne do ubiegania się o przyjęcie kandydata
do pracy w Zakładzie Usług Komunalnych.

f) Dane nie będąpodlegały profilowaniu.

g) Administrator danych nie ma zamiaruprzekazywać danyclr osobor,vych do państr,va

trzeciego lŃ organizacji międzynarodorvej.

2. Informacje o kandydatach,ktorzy zgłosili się c1o nabottt, stanolvią informację publiczrrą w

zakresie objętym ,,vymaganiamt związany,mi ze stanowiskiem określon)ĄT w ogłoszeniu o

naborze.

3. Nabór zostanie przeprowadzony zgodnie z ustarvą o pracolvnikach samorządowych oraz

zarządzeniem Kierolvnlka Zakładu Usług Komunalnych Nr 612019 z dnta. 23 ltpca 201,9r.

w sprawie ustalerria,, Regulaminu naboru na wolne stanorvisko urzędnicze, w tym na

kieror,vnicze stanołvisko urzędnicze w Zakładzie Usług Komunalnych w Łękarvicy"
4. Informacja o wynikach naboru umieszczonabędzie na stronie internetowej Biuletynlr

Infbrmacji Publicznej Zakładu Usług Komunalnych w Łękawicy oraz tablicy ogłoszeń.

Łękawica,, 08.12.2025r. }ffi*;,""
Zakładu

A


