DYREKTOR CUW PK OGLASZA,
ZE W CENTRUM USEUG WSPOLNYCH POWIATU KETRZYNSKIEGO
PL. GRUNWALDZKI 1,11-400 KETRZYN
JEST WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ORAZ
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor
w Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Ketrzynskiego
Liczba lub wymiar etatu: 1 Etat

1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

a) Koordynowanie przygotowywania dokumentéw do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego CUW PK oraz jednostek obstugiwanych.

b) Prowadzenie postepowan na podstawie ztozonych, kompletnych wnioskéw o udzielenie zamdwienia
publicznego CUW PK ijednostek obstugiwanych, w tym:

* ocena wnioskow o0 wszczecie zamdwienia publicznego w zakresie kompletnosci i zgodnosci z wymogami
PZP,

* przygotowanie propozycji kompletnej dokumentacji przetargowej,

» przygotowanie propozycji kryteriow oceny ofert,

e przygotowanie propozycji warunkow udziatu w postepowaniu,

e przygotowanie projektow umoéw o udzielenie zamoéwien publicznych,

»  zapewnienie technicznej obstugi pracy komisji przetargowej, zespotu roboczego,

» terminowe przygotowywanie projektow odpowiedzi na pytania dotyczace prowadzonych postepowan,

» protokotowanie narad, posiedzen, spotkan,

» prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie prowadzonych postepowan.

c) Prowadzenie ewidencji prowadzonych postepowan.

d) Prowadzenie ewidencji wnioskdéw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

e) Monitorowanie przygotowywania planéw postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, w zakresie w
ktdrym nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych CUW ijednostek obstugiwanych.

f) Publikacja i monitorowanie aktualizacji planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, w zakresie
w ktdrym winna by¢ stosowana ustawa Prawo zamowien publicznych CUW ijednostek obstugiwanych.

g) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielonych zamowien publicznych.

h) Przygotowywanie w zakresie swojej dziatalnosci analiz, informacji, danych statystyczne niezbednych do
sprawozdan.

i) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania, skargi i wnioski.

2.  Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

3) conajmniej 3 letni staz pracy przy posiadaniu wyksztatcenia Sredniego lub co najmniej 1rok przy posiadaniu
wyksztatcenia wyzszego

4) znajomosc¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:

a) Ustawa Prawo Zamowien Publicznych oraz akty wykonawcze do PZP

b) Ustawa o finansach publicznych

c) Ustawa o dyscyplinie finanséw publicznych

d) Kodeks Cywilny

e) Ustawa o samorzadzie powiatowym

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe

7) nieposzlakowana opinia

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.



3.Wymagania dodatkowe:

I) znajomo$¢ przepisow dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku urzedniczym
2)  znajomosc programow komputerowych w zakresie MS Word i MS Excel

3) mile widziane doswiadczenie w pracy w samorzadzie

4) preferowane wyksztatcenie wyzsze

5) predyspozycje osobowosciowe:

a)  wysoka kultura osobista,

b) asertywnosc,

c)  umiejgtnos¢ pracy zespotowej,

d) systematycznos¢ i doktadnosc,

g)  umiejetnosc logicznego myslenia,

0  starannosé, cierpliwos¢, skrupulatnosc,

g) gotowosc do ciggtego doksztatcania sig,

h)  umiejetnos¢ redagowania pism,

i)  odpornoSc na stres,

j)  komunikatywnosc,

k) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

O dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, sumiennos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosé.

4. Warunki pracy

» praca wykonywana w budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,

»  wiekszos¢ czynnosci wykonywania w pozycji siedzacej,

» stanowisko pracy w pomieszczeniu dwuosobowym,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
» wysitek gtownie umystowy,

*  budynek bez windy.

5. Wymagane dokumenty i odwiadczenia

» list motywacyjny,

e zyciorys,

»  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

» oSwiadczenie o niekaralnosci,

» oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

» o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

» oSwiadczenie o stanie zdrowia,

» informacja o kontakcie,

» oSwiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a 0goblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku (Dz. Urz. UEL 119 z
dnia 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Centrum Ustug Wspdélnych Powiatu Ketrzynskiego, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

* Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej) i list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)”

o Dokumenty, tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia muszg by¢
opatrzone wiasnorecznym podpisem.



6. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Ketrzynskiego, ul. Pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn,
pocztg elektroniczng na adres: CUWQ@.starostwo, ketrzyn.plw przypadku posiadania uprawnien do podpisu
elektronicznego
lub pocztg na adres Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Ketrzynskiego, ul. Pl. Grunwaldzki 1,11-400
Ketrzyn

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Inspektor Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Ketrzynskiego”

w terminie do dnia 19 kwietnia 2021 r. do godziny 12.00
7. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Centrum ustug Wspdlnych Powiatu
Ketrzynskiego, wspétczynnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych przekraczat 6%

Dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng do CUW PK po wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie (http://bip.starostvvo.ketrzvn.pn oraz tablicy informacyjnej w siedzibie CUW
PK i stronie internetowej CUW PK.

Nabdr na wolne stanowisko odbedzie sie dwdch etapach: | etap - analiza formalna dokumentdw; Il etap rozmowa
kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny. Osoby zaproszone na Il etap zobowigzane sg do okazania podczas Il etapu
oryginatow dokumentéw potwierdzajacych ich wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy wykazane w dokumentach
aplikacyjnych.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktérych ztozone dokumenty speniajg
warunki formalne przedstawione w ogtoszeniu, zostang poinformowane w sposob okreSlony w zatgczonej do
dokumentow aplikacyjnych informacji o kontakcie.

RODO
Administratorem Twoich danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Ketrzynskiego, z siedziba
przy Placu Grunwaldzkim 1, Ketrzyn (11-400).
Administrator powotat Inspektora ochrony Danych z ktérym kontakt mozliwy jest w formie elektronicznej pod
adresem: cuw-iod@starostwo.ketrzvn.pl oraz w formie listownej tj. Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Ketrzynskiego, ul. Pocztowa 13,
11-400 Ketrzyn
Twoje dane osobowe jako kandydata: bedg przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze (dane wymagane przepisami prawa) albo dobrowolnej zgody (dane wykraczajace poza
obowigzek ustawowy i dane wrazliwe), w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji do pracy;
Twoje dane moga by¢ udostepnione: uprawnionym podmiotom na podstawie przepisow prawa, podmiotom
Swiadczacym obstuge organizacyjno-administracyjng jednostki
Twoje dane beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia zakoriczenia naboru, a nastepnie beda
bezpowrotnie usuwane.
Twoje dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.
W granicach i na zasadach opisanych w przepisach prawa przystuguje Tobie prawo zgdania: o dostepu do
swoich danych osobowych, ich sprostowania, ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania; o wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje prawo zgdania przeniesienia danych i
prawo cofniecia zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania
danych dokonanego najej podstawie przed jej wycofaniem.

Przestanie przez Ciebie aplikacji do procesu rekrutacji jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie

danych osobowych w niej zawartych. Odmowa podania danych wymaganych przepisami prawa uniemozliwi


http://bip.starostvvo.ketrzvn.pn
mailto:cuw-iod@starostwo.ketrzvn.pl

wziecie udziatu w procesie rekrutacji. Brak zgody na przetwarzanie innych danych osobowych, niz wymagane
przepisami prawa (lub jej wycofanie) nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania kandydata, a takze nie
spowoduje jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie bedzie stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

Dane wrazliwe sg przetwarzanie na podstawie zgody wytacznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych
nastepuje tylko i wytgcznie z Twojej inicjatywy. Podanie danych osobowych przez Ciebie jest wymogiem
ustawowym. Odmowa podania danych moze uniemozliwi¢ wziecie udziatu w procesie naboru. Dane osobowe
zawarte w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, beda przetwarzane wytgcznie za Twojg zgoda, wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Ketrzynskiego, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn”

DYRf k TOR
Centrum lis ug WspdlInych
Powiatu fK fttrayristoego

Ketrzyn, dnia 08 kwietnia 2021 roku Mry*larda. Zylinska



