BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miasta Gostynina
ul. Rynek 26 09-500 Gostynin

Podinspektor ds. zamowien publicznych

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z peini praw publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie: wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
Wyzszym,

5) 5 letni staz pracy;

6) biegla znajomos$¢ obstugi komputera;

7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 793), ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pézn. zm.), ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 662), ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania  administracyjnego
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 1691),;

2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, bieglta obsluga pakietu biurowego MS
Office, korzystanie z poczty elektronicznej w srodowisku pracy;

3) preferowany profil wyksztatcenia: administracja, ekonomia, finanse, rachunkowos¢,
prawo, zarzadzanie lub inne odpowiadajace zakresowi zadan;

4) mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych
przy prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych lub odpowiadajace
wymaganiom stanowiska;

5) doktadno$¢, skrupulatnos$¢, rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow, bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnos$¢ pracy pod
presja czasu 1 terminéw, zdolnosSci analityczne, umiej¢tno$¢ interpretacji i stosowania
przepisow prawa, umiejetnos¢ pracy z danymi wrazliwymi z zachowaniem poufnosci
1 dyskrecji, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy zaréwno
samodzielnej, jak i zespotowej, a takze gotowo$¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) opracowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
w szczeg6lnosci specyfikacji warunkow zamowienia, projektoéw ogloszen, projektow umow
w zakresie Pzp oraz innych dokumentow wymaganych przepisami prawa;

3) publikowanie ogloszen, dokumentéw 1 informacji dotyczacych postgpowan
0 udzielenie zamoOwien publicznych w wymaganych publikatorach oraz systemach
teleinformatycznych;

4) udzial w pracach komisji przetargowych oraz zapewnienie ich obstugi organizacyjnej
1 administracyjnej;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz dokumentacji zwigzanej
z udzielaniem zamowien;

6) wspotpraca z wydzialami merytorycznymi Urzgdu w zakresie przygotowania



1 realizacji postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym w zakresie opisu
przedmiotu zamodwienia;

7) udzielanie pracownikom Urzgdu wyjasnien i1 konsultacji dotyczacych stosowania
przepiséOw ustawy Prawo zamowien publicznych;

8) monitorowanie termindéw realizacji umow zawartych w wyniku przeprowadzonych
postepowan;

9) sporzadzanie i aktualizacja planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

10) sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien oraz raportow dotyczacych zamowien
publicznych;

11)udziat w kontrolach wewngtrznych 1 zewngtrznych dotyczacych zamowien
publicznych oraz przygotowywanie dokumentéw i wyjasnien w tym zakresie;

12) monitorowanie zmian przepisow prawa dotyczacych zamoOwien publicznych oraz
inicjowanie dzialan majacych na celu dostosowanie procedur Urzedu do obowigzujacych
regulacji;

13)terminowe, rzetelne i zgodne z prawem wykonywanie powierzonych obowigzkéw
stuzbowych;

14) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych, tajemnicy stluzbowej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, pozostajacych w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kserokopie $wiadectw pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
wymagany okres zatrudnienia);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

6) oryginat kwestionariusza osobowego;

7) o$wiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

9) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

11)zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych;

12)w przypadku osoby nieposiadajagcej obywatelstwa polskiego znajomos¢ jezyka
polskiego nalezy potwierdzi¢ przedktadajac dokument wymieniony w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych
znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace
si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2009. Nr 65. poz. 539).

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca w siedzibie urzedu;

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4) wynagrodzenie zasadnicze (od 5.030,00 do 6.800,00);

5) praca w pomieszczeniu na drugim pigtrze, wejscie nie jest dostosowane do potrzeb
0sOb niepetlnosprawnych, toalety sg nieprzystosowane dla oséb poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Gostynina, w rozumieniu
przepisOow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob



niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie:

- osobiscie w pokoju 206 w Urzedzie Miasta Gostynina ul. Rynek 1, 09-500 Gostynin (ratusz
I pietro) lub

- poczta na adres: Urzad Miasta Gostynina, Biuro Organizacyjne Burmistrza, ul. Rynek 26,
09-500 Gostynin,

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. zamoéwien publicznych
w terminie do dnia 9 lipca 2026 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Gostynina).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub poczta elektroniczna,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.umgostynin.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urz¢dzie Miasta Gostynina,
09-500 Gostynin, ul. Rynek 26.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny lub obie formy, o czym kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie .

Kwestionariusz osobowy oraz zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych
dostepne sg na stronie internetowej w BIP Urzedu Miasta Gostynina w zakladce oferty pracy
oraz w Urzedzie Miasta Gostynina, pokdj 206 - ratusz, I pigtro.

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych 0sob aplikujacych jest Burmistrz Miasta Gostynina
z siedzibg przy ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin.

2. Kontakt z Inspektorem  Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem:
iod.umg@gostynin.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze s3 w ramach obowiazkéw zdefiniowanych w kodeksie
pracy i1 ustawie o pracownikach samorzadowych.

4. Odbiorcami danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisOw prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane bedg wylacznie do chwili ustania celu ich przetwarzania
wynikajacego z przepisOw prawa.

6. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych oraz prawo do przenoszenia danych.

7. Kazdy ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa jest
dobrowolne.

9. Dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowigzujgcym jednolitym
rzeczowym wykazie akt organéw gminy oraz urzedéw obstugujacych te organy.

Burmistrz Miasta Gostynina

Agnieszka Korajczyk-Szyperska


http://www.umgostynin.bip.org.pl/
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