BURMISTRZ
MIASTATGMINY SANNIKI
powiat gostyninski, woj. mazowieckie

e o . Zarzadzenie Nr 0050.72.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sanniki
z dnia 22 listopada 2021 r.

wsprawie:  Ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych
promocji gminy i wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi

Na podstawie art. 11 ust.l i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U 2019, poz. 1282) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych, promoc;ji

gminy i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje¢ Komisje Rekrutacyijna

w skladzie:

1) Piotr Skonieczny - przewodniczacy
2) Gabriel Wieczorek - z-ca przewodniczacego
3) Honorata Kazmierczak - czlonek komisji

4) Agata Urbanek - czfonek komis;ji

§ 3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu

o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na

tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Sanniki i w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta

i Gminy Sanniki

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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BURMISTRZ
MIASTA | GMINY SANN l?‘l_k.e Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.72.2021 Burmistrza
b Miasta i Gminy Sanniki z dnia 22 listopada 2021r.
ul. \:‘arf’;"l_f“j;a](l}(f tﬁ?i;:i) 277-78-15 w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko
Lk el urzgdnicze ds. zamoéwien publicznych promocji gminy
i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Burmistrz Miasta i Gminy Sanniki oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Sanniki

ul. Warszawska 169

09-540 Sanniki

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: Stanowisko ds. zaméwien publicznych, promocji gminy

1 wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

3. Wymiar etatu:

1/1 - caly etat

II. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 21i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

4) korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomos¢ ustaw: a) o samorzadzie gminnym, b) prawo zaméwien publicznych ¢) Kodeks
postgpowania administracyjnego, o funduszu soteckim

III. Wymagania dodatkowe:
1) obsluga komputera w zakresie: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
2) umiej¢tnos¢ obstugi mediow spotecznosciowych;
3) prawo jazdy kat. B;
4) odpornosé na stres.

IV. Czynnosci wykonywane na stanowisku:
Z zakresu zaméwien publicznych:

1) przygotowanie i prowadzenie przetargéw zgodnie z aktualnymi przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych (planowanie, szacowanie wartosci zaméwienia, sporzadzanie
SIWZ, publikacja ogloszen, ocena ofert, przygotowywanie protokoléw, uméw, informacii,
odpowiedzi itp.);

2) udzial w pracach komisji przetargowych powotywanych do postepowan o udzielenie
zamOwien publicznych;

3) monitorowanie wykonywanych przedsiewzie¢ w zakresie ich zgodnosci z przepisami
prawa zamowien publicznych,

4) prowadzenie rejestrow postgpowan w sprawach zamowien publicznych;

5) opracowywanie planéw i sprawozdanych z zakresu zaméwien publicznych;

6) obstuga funduszu sofeckiego w zakresie postepowan o wytonienie wykonawcy
1 wykonawstwa.



Z zakresu promocji Miasta i Gminy Sanniki:
1) opracowywanie materialdw promocyjnych dotyczacych miasta i gminy Sanniki,
2) redagowanie informacji i artykuldw promocyjnych na strong internetowa i portale
spotecznosciowe w ramach wykonywanych obowigzkow.

3) kontakt z mediami
Z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) udzielanie biezacej pomocy merytorycznej i administracyjnej organizacjom pozarzadowym,

2) pozyskiwanie informacji i mozliwych Zrdédtach finansowania projektow realizowanych przez
organizacje pozarzadowe

3) udzielanie pomocy organizacjom w przygotowywaniu wnioskow grantowych

4) monitorowanie mozliwosei pozyskania srodkow finansowych na dziatalnos¢ organizacji
pozarzadowych,

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy wewnatrz budynku;

2) wykonywanie obowigzkéw zwiazanych z obstuga komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem,
porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentdw, praca w systemie jednozmianowym w
pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej;

3) pracownik pracuje uzywajac sprzgtu biurowego: komputera, drukarki, kserokopiarki, faku,
telefon

4) mozliwe narazenie na: stres, obcigzenie migsniowo - szkieletowe, w szczegolnosci statyczne
migsni;

5) stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim;

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W pazdzierniku 2021 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Sanniki w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych, wynosi nie mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny; z klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Administratora Danych Osobowych z siedziba w Sannikach, ul. Warszawska 169, 09-540
Sanniki, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz.
1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1. Jednoczesnie oswiadczam,
ze zostalem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci moich danych
oraz ich poprawiania, wycofaniu zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze
podanie tych danych byto dobrowolne” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.”;

3 kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy;

5)w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé (nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych);



6) oswiadczenie kandydata o

- posiadaniu obywatelstwa polskiego

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- korzystaniu z petni praw publicznych;

- braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy
(jezeli kandydat takie posiada).

VIIL Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
1) termin: do 3 grudnia 2021r. do godz: 15:00;
2) sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. zaméwien
publicznych, promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
3) miejsce skladania dokumentéw: Urzad Miasta i Gminy Sanniki (Sekretariat) lub poczta na
adres: Urzad Miasta i Gminy Sanniki ul. Warszawska 169, 09-540 Sanniki

IX. Informacje dodatkowe:
1) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;
2) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie lub przy pomocy poczty elektronicznej.
3) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Sanniki, ul.
Warszawska 169);
4) przewidywany termin podpisania umowy o prace na okres prébny styczen 2022 r.

Sanniki, dnia 22 listopada 2021 r.

Burmistrz

viiagta 1 Gmtiny Sanniki

Gabriel Wieczorek



