Trzebownisko, dnia 2.09. 2026 r.

DYREKTOR ZAKEADU GOSPODARKI WODNO-SCIEKOWEJ
GMINY TRZEBOWNISKO

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
starszego specjalisty ds. administracji i zaméwien sektorowych

1) Wymaganie niezbedne:

2)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j
lub innego Panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania z petni praw
publicznych,

brak karalno$ci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4) ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze oraz tytul zawodowy magistra lub magistra inzyniera na
kierunku: prawo lub administracja publiczna,

minimum 10 lat pracy zawodowej, w tym co najmniej 5 lat na stanowisku
w przedsigbiorstwie komunalnym lub zaktadzie budzetowym o zakresie dziatania
zwigzanym ze zbiorowym zaopatrzeniem w wod¢ lub  zbiorowym
odprowadzaniem S$ciekéw albo zwigzanym z budowa lub eksploatacja sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

znajomo$¢ przepisoOw w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy, m.in.
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o zaopatrzeniu w wod¢ 1 odprowadzaniu
sciekow, ustawa prawo wodne, ustawa prawo budowlane, ustawa prawo ochrony
srodowiska, ustawa prawo zamdwien publicznych, ustawa o odpadach, ustawa o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawa — Kodeks post¢gpowania
administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa — Prawo energetyczne,
ustawa o ochronie przyrody, ustawa o gospodarce nieruchomo$ciami, ustawa o
gospodarce komunalnej, ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg prawng lub obstuga
administracyjna, co najmniej pigcioletnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku



zwigzanym z pracg na samodzielnym stanowisku, w szczeg6lnosci w zaktadach,
spotkach majacych w zakresie zbiorowe zaopatrzenie w wode i odbidr Sciekow.

3) bieglta znajomos$¢ obstugi komputera,

4) umiejetnos¢ opracowywania wymaganych dokumentéw urzgdowych,

5) umieje¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy,

6) komunikatywnosc,

7) dyspozycyjnosc.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Administracja

1) biezace informowanie o Stanie prowadzonych spraw,

2) koordynowanie wspotpracy z poszczeg6lnymi dziatami i pracownikami,

3) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji,

4) prowadzenie terminarza, organizowanie i umawianie spotkan, kontakt z Klientami,

5) przygotowanie i obstugiwanie narad, spotkan i konferencji (sporzadzanie protokotow)

6) zarzadzanie skrzynka e-mailowg oraz raportowanie o najwazniejszych wiadomosciach.

7) organizowanie ikierowanie pracg sekretariatu, wtym: =zarzadzanie hierarchii
informacji naptywajacych do sekretariatu; prowadzenie dokumentacji kancelaryjne;j;
przyjmowanie, kwalifikowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej,

8) przygotowanie wstgpnych pism, sprawozdan i uchwat,

9) prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych dyrektora,

10) prowadzenie rejestru kontroli i protokotow zewnetrznych,

11) wspoltpraca z pracownikami w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe oraz
konserwacji sprzetu i urzadzen,

12) obstuga urzadzen biurowych.
Zamowienia sektorowe

1) Terminowe przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia
zgodnie z Regulaminem Zamoéwien sektorowych;

2) Nadzorowanie sporzadzania SWZ, w tym projektu umowy i uzgodnienie z
komorkami merytorycznymi i radcg prawnym;

3) Opiniowanie i weryfikacje wnioskow zakupowych komoérek merytorycznych —

w zakresie kompletnos$ci oraz zgodno$ci z przepisami prawnymi i wewnetrznymi
aktami prawnymi;

4) Wykonywanie funkcji sekretarza komisji przetargowej;

5) Weryfikacja dokumentow ztozonych przez komorki merytoryczne;

6) Kompleksowe prowadzenie i archiwizacja pelnej dokumentacji zamowien;

7) Sporzadzanie sprawozdan oraz raportow wewnetrznych dotyczacych postepu
prowadzonych spraw;

8) Udziat w przygotowywaniu i aktualizacji planéw zaméwien publicznych;

9) Przygotowywanie projektow zarzadzen i regulaminéw z zakresu zamowien
publicznych;

10) Raportowanie zagrozen w terminowej realizacji postepowan;

11) Sporzadzanie i procedowanie anekséw do umoéw o udzielenie zamowienia

publicznego.




4) Warunki pracy:

5)

6)

1)
2)

3)
4)

5)

miejsce pracy: Zaktad Gospodarki Wodno-Scickowej Gminy Trzebownisko w
Lace Nr417 D,

wymiar czasu pracy: pelny etat — umowa o prace,

stanowisko: starszy specjalista ds. administracji i zamowien -sektorowych,

rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym -
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, przy
czym dalsze zatrudnienie uzaleznione jest od odbycia stuzby przygotowawczej i
zdania egzaminu z wynikiem pozytywnym,

wynagrodzenie za prace: zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz regulacjami wewnetrznymi:
wynagrodzenie zasadnicze od 7000.00 zt brutto miesigcznie, dodatek funkcyjny
oraz dodatek za wystuge lat (od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Wodno-Sciekowej Gminy
Trzebownisko, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku trwania zatrudnienia, dokumentu
poswiadczajacego zatrudnienie, a takze zaswiadczenie z ZUS potwierdzajace
okresy zatrudnienia z tytulu umow zlecenia, prowadzenia dzialalnos$ci
gospodarczej oraz innych okresow ubezpieczenia wliczanych do stazu pracy,
dokumentujgce wymagany staz pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o niekaralnoSci zakazem pelnienia funkcji  zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4)
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania
Z pelni praw publicznych,

kopia waznego dokumentu — prawo jazdy kat. B,



e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ na biurze podawczym
Zakladu Gospodarki Wodno-Sciekowej Gminy Trzebownisko w Lace Nr 417 D lub
poczta na adres: Zaklad Gospodarki Wodno-Sciekowej Gminy Trzebownisko, Eaka 417
D, 36 — 004 Lagka (decyduje data wplywu do Zakladu) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko starszego specjalisty ds. administracji i zamowien sektorowych”.

Termin sktadania dokumentdw: do 17.09 2026 r. do godz. 14%.
Aplikacje, ktére wptyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spehiajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni listownie, pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu, niezwlocznie po
przeprowadzeniu naboru.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. 667 664 660
Planowana data nawigzania stosunku pracy: 21.10. 2026 r.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
Nr 119, str. 1) zwanego dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Dyrektor Zaktadu Gospodarki
Wodno-Sciekowej Gminy Trzebownisko, L.aka 417 D, 36 — 004 Laka.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: tel. 602 664 387

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO
to jest na podstawie art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w zwigzku z art. 6
ust. 1 lit. a) RODO, tj. na podstawie Pani/Pana zgody — w zakresie danych nie
objetych zakresem w/w ustaw.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na
wybrane stanowisko pracy.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane podmiotom do tego uprawnionym na
podstawie odrebnych przepisow, w szczegdlnosci Pani/Pana imi¢ 1 nazwisko,
w przypadku spelnienia kryteriow formalnych naboru, stanowig informacje¢ publiczng
1 mogg by¢ udostgpniane w trybie przewidzianym ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
0 dostepie do informacji publiczne;.



6. Dane osobowe wybranego kandydata (imi¢, nazwisko i adres zamieszkania), moga
by¢ umieszczane w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie Zakladu oraz
Biuletynie Informacji Publicznej.

7. Pani/Pana dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji
celu przetwarzania, jednak nie dluzej niz 3 miesiagce od zakonczenia
naboru/konkursu/rekrutacji.

8. Dane osobowe nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw (imig, nazwisko 1 adres
zamieszkania), bedg przetwarzane po zakonczeniu naboru w  celach
sprawozdawczych, oraz archiwizowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

9. Pana/Pani dane osobowe nie bgdg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji w tym profilowaniu.

10. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wzigcia udzialu w procesie
rekrutacji.

11. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, ktére Pana/Pani dotycza, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania. Posiada Pan/Pani prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych
(w przypadkach kiedy wynika to z rozdziatu IIl RODO).

12. W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo
do jej wycofania, przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

13. Przyshuguje Pani/Panu réwniez prawo do ztozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem
w/w danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

Procedura dotyczaca zgloszen wewne¢trznych i zewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928), informuje, ze W Zakltadzie Gospodarki Wodno-Sciekowej
Gminy Trzebownisko Zarzadzeniem Dyrektora nr 9/2026 z dnia 26 sierpnia 2026 r. zostata
wprowadzona procedura w sprawie ustalenia Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych oraz zarzadzeniem Dyrektora nr
10/2026 z dnia 26 sierpnia 2026 r. procedura w sprawie ustalenia procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

W/w procedury dostgpne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Zakladu oraz do
wgladu w wersji papierowej w siedzibie Zaktadu pod adresem: L.aka 417 D, 36 — 004 Laka.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie



0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

DYREKTOR

Andrzej Wysocki



