Ogloszenie

Zaklad Ustug Komunalnych w Eckawicy ul. Zywiecka 23, 34-321 Le¢kawica oglasza nabér na
stanowisko podinspektora do spraw zaméwien publicznych i archiwizacji

I

II.

Wymagania niezbedne dla kandydata:

Spetnienie warunkéw okreslonych w art.6. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024r. poz. 1135) dla stanowisk
urzedniczych t.j.:

a) jest obywatelem polskim, i
b) posiada pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
¢) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
e) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
f)posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,
g) posiada co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

Wymagania dodatkowe dla kandydata:

Znajomo$¢ aktualnych przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan
na w/w stanowisku, w szczegolno$ci nastgpujacych aktow prawnych:

a) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego.

b) Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

¢) Ustawa z dnia 21 listopad 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

d) Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001roku o dostepie do informacji publiczne;.

¢) Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.

f)Ustawa z dnia 7 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekow.

g) Ustawa z dnia 7 lipca 1994 roku o prawie budowlanym

h) Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku o prawie zamoéwien publicznych

2. Inne:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera,
b) dyspozycyjno$¢ i umiejetnosé pracy w zespole,
¢) komunikatywno$é, kreatywno$¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia, dyskrecja,

Wymagana wiedza w zakresie - weryfikacja podczas testu lub rozmowy kwalifikacyjnej

obstuga pakietu MS Office
obstuga programu Exel
znajomos¢ systemu GW MAX

III. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

1. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych.



. Prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych.

. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien.

4. Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Zakladzie.

. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna

1 archiwalna

. Prowadzenie ewidencji odpadow w BDO ( Baza Danych Odpadowych)
. Sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami.

. Opracowywanie sprawozdan emisji spalin do KOBIZE ( Krajowy Osrodek Bilansowania
1 Zarzadzania Emisjami)

9. Rozliczanie czasu pracy kierowcow

10. Prowadzenie Spraw odszkodowawczych

IV.

VI
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Praca biurowa w wymiarze petnego etatu.

b) Praca na stanowisku urzedniczym.

¢) Praca decyzyjna.

d) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

e) Praca o charakterze administracyjno — biurowym.

f) Pomieszczenie przeznaczone do pracy oswietlone Swiattem naturalnym i sztucznym.
g) Praca samodzielna jak i wymagajaca wspolpracy z pracownikami Zaktadu.

Informacija o wskazniku zatrudnienia

Wskaznik zatrudnienia 0s0b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail.
Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelne;j
zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Zaktad Ustug Komunalnych w Lekawicy

w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko podinspektora.
Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub



umyslne przestepstwa skarbowe.
7. Kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych doSwiadczenie

zawodowe.
8. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub

umiejetnosci.
9. Kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).

Dokumenty wymienione w punktach 1-6 powinny by¢ opatrzone wtasnorgcznym podpisem .

VII. Etapy naboru:
1. Etap pierwszy rekrutacji odbedzie sie w dniu 23.12.2025r. i polega¢ bedzie na
sprawdzeniu podanych w ogtoszeniu wymagan formalnych stawianych kandydatom. Osoby
spelniajace wymagania formalne zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu rekrutacji. O
zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu oraz o godzinie rozmowy kwalifikacyjne;j
kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub droga mailowa na wskazany przez
kandydata adres mailowy. Ponadto lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,
zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru, zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy t¢kawica.
2. Etap drugi polegaé bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej przez
powolana w tym celu Komisje. W przypadku, gdy do II etapu zostal dopuszczony tylko
jeden kandydat nie przeprowadza sie¢ testu kwalifikacyjnego. Zakres testu 1 rozmowy
obejmuje akty prawne i tematyke wskazang w punkcie I podpunkt 2 niniejszego ogloszenia.
Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w budynku Zaktadu Ustug

Komunalnych w Lekawicy ul. zywiecka 23

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z adnotacja ,, Nabor na stanowisko podinspektora do spraw

zamdwien publicznych i archiwizacji”  nalezy sktada¢ w Zakladzie Uslug Komunalnych w
Fekawicy, 34-321 Eekawica ul. Zywiecka 23 do dnia 23.12.2025r. do godz. 10.00 lub przestaé
poczta na adres: Zaktadzie Ustlug Komunalnych w Lekawicy, 34-321 Lekawica , ul. Zywiecka 23.

Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Oferty, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku przestania oferty poczta —
decyduje data wptyniecia oferty do Zaktadu Ustug Komunalnych.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych



z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujg, iz:

a) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych z siedziba w Zaktadzie Ustug Komunalnych
w Lekawicy ul. Zywiecka 23. adres e-mail: zuk@lekawica.com.pl.

b) Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych z ktéorym mozna si¢ skontaktowac
w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail:arkadiuszgawel@wp.pl
lub pisemnie na adres siedziby Administratora wskazany powyze;.

¢) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego. -

d) Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu,
zazadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj.:Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

¢) Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do ubiegania sig o przyjecie kandydata
do pracy w Zaktadzie Ustug Komunalnych.

f) Dane nie beda podlegaty profilowaniu.

g) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.

3. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych oraz
zarzadzeniem Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych Nr 6/2019 z dnia. 23 lipca 2019r.
w sprawie ustalenia ,, Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Zaktadzie Ustug Komunalnych w ELekawicy”

4. Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zaktadu Ustug Komunalnych w £e¢kawicy oraz tablicy ogloszen.
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