Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2024

Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj
zdnia 21 listopada 2024 r.

OGLOSZENIE

WOJT GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTY

DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | CYBERBEZPIECZENSTWA
W URZEDZIE GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj
Referat Planowania i Rozwoju

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice — Zdroj

Il. Okreslenie stanowiska:

Specjalista ds. zamowien publicznych i cyberbezpieczenstwa — 1 etat

lll. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

obywatelstwo polskie, o stanowisko nie mogg ubiegac sie osoby, o ktérych
mowa w art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

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

wyksztatcenie wyzsze, preferowane- prawo i administracja, informatyka,
cyberbezpieczenstwo,

staz pracy — nie wymagany,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku
urzedniczym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione
umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc¢ przepisow prawa zwigzanych z problematykg na stanowisku pracy,
tj. w szczegodlnosci: ustawy — Prawo zamdéwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa, przepisow dotyczgcych Krajowych Ram
Interoperacyjnosci,

znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska WINDOWS, MS Office.

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

komunikatywnosc¢, sumiennosc, obowigzkowosc,
dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,



V. Zakres wykonywanych zadan:

1) w zakresie zamowien publicznych:

a) organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
zgodnie z Prawem zamowien publicznych i obowigzujgcym regulaminem, w
zakresie robot, ustug oraz dostaw towaréw na potrzeby Urzedu Gminy

b) udziat w organizacji i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy

C) udziat w przygotowaniu kompletu materiatéw przetargowych na roboty
remontowe w szkofach i przedszkolach

d) przygotowanie, organizacja i przeprowadzanie postepowan w celu wyboru
wykonawcoéw robdt, ustug lub dostaw zwigzanych 2z procesem
inwestycyjnym i remontami, w oparciu o plan zadan inwestycyjnych i
remontow przewidzianych do realizacji w budzecie gminy danego roku

e) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia

f) przygotowywanie projektdow uméw na wszelkie roboty, ustugi, dostawy
niezbedne dla realizacji inwestycji i remontow

g) prowadzenie rejestru zamowien publicznych

h) nadzorowanie procedur zamoéwien publicznych, zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem

i) weryfikacja i akceptacja materiatdw sporzadzonych przez pracownikéw
gminy w zwigzku z przygotowaniem postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych

J) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych

k) doradztwo i prowadzenie szkoleh w zakresie zamdwien publicznych dla
pracownikow zatrudnionych w Gminie

l) prowadzenie dokumentacji procedur odwotawczych zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego

2) w zakresie cyberbezpieczenstwa:

nadzorowanie i doskonalenie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informacii,

udziat w projektach zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa informaciji,
prowadzenie dziatan monitorujgcych w zakresie bezpieczenstwa informacji,
koordynowanie dziatan zapewniajgcych minimalizowanie ryzyk,
opracowywanie procedur awaryjnych, scenariuszy reakcji na atak,
identyfikacja ryzyka w obszarach objetych SZBI,

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z systemem bezpieczenstwa informacji
przygotowywanych zmian organizacyjnych, legislacyjnych, technologicznych
przygotowanie Urzedu do wprowadzenia Dyrektywy NIS 2

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wymaganiami KRI (Krajowe Ramy
Interoperacyjnosci,

sporzgdzanie raportéw.



VI. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca administracyjno-biurowa wraz z obstugg klienta w budynku Urzedu Gminy
w Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Szkolnej 13,

z zastrzezeniem punktu 4 zatrudnienie mozliwe od grudnia 2024r. na okres 2
lat z mozliwoscig zmiany rodzaju umowy na umowe na czas dtuzszy lub
nieokreslony,

w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, pierwsza umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy (zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym — (zgodnie z art.16 ust. 3 w/w ustawy — dotyczy osob
podejmujgcych prace po raz pierwszy, o ktérych mowa w punkcie 4),
stanowisko pracy usytuowane jest na |l pietrze parterze budynku Urzedu
Gminy. Wejscie do budynku Urzedu z podjazdem dla osob niepetnosprawnych.
Budynek jest wyposazony w winde.

praca z wykorzystaniem komputera, w tym z programem elektronicznego
obiegu dokumentow,

obstuga urzgdzen biurowych.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

zgtoszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wedtug
zatgcznika nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

oswiadczenia i zgoda, wedtug zatgcznika nr 2 do niniejszego ogtoszenia
klauzula informacyjna, wedtug zatgcznika nr 3 do niniejszego ogtoszenia
kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

inne dokumenty o posiadanych umiejetnosciach lub osiggnieciach
zawodowych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

Zgtoszenie kandydatury, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna i
oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

VIII. Informacje dodatkowe:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Goczatkowice-Zdrgj,
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé —
w przypadku, gdy dotyczy.



IX. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub przestaé
pocztg, w terminie do dnia 02 grudnia 2024r. (poniedziatek, do godz. 15.30
decyduje data wptywu do Urzedu Gminy)

na adres:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroju

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor kandydatéw na stanowisko specjalisty ds. zaméwien publicznych i
cyberbezpieczenstwa”.

X. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

XIl. Termin przeprowadzenia wstepnej selekcji: 03 grudnia 2024 r. (wtorek)

XIll. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j
zostang poinformowani na jedng z podanych danych kontaktowych w
kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Goczatkowice-Zdrdj ul. Szkolna 13.

Wojt Gminy
Goczatkowice-Zdrgj
(-) Gabriela Placha



