WOIT GMINY PRZYTOCZNA
OGtOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Przytoczna

ul. Rokitnianska 4
66-340 Przytoczna

Nazwa stanowiska: stanowisko Inspektor ds. zamdwien publicznych

Wymiar czasu pracy: petny etat

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

o stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktéorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba taka musi
posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie wyisze,

udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy, w tym min. 1 rok doéwiadczenia
w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w administracji publicznej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy:
prawa zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o zasobie archiwalnym i archiwach, instrukcja
kancelaryjna.

umiejetnosc obstugi komputera i znajomo$¢ oprogramowania MS Office (w tym
dobra znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego Excel i edytora tekstu) oraz niezbednych
programOw zwigzanych z praca na stanowisku, Internetu, poczty elektronicznej
a takze urzadzen biurowych,

prawo jazdy kat. B,

sumiennosc, odpowiedzialnosé,

umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnos¢,

znajomos¢ specyfiki gminy Przytoczna oraz jej topografii,,

wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami i wspétpracownikami.



Vi,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zamowien publicznych:

1) wspétdziatanie z pracownikami Urzedu w zakresie planowania zamodwien
publicznych,

2) ustalanie potrzeb udzielania zamowien publicznych oraz okreélania jego
przedmiotu, ustalanie wartosci zamowienia, zebranie informacji o warunkach
i mozliwosci realizacji zamowienia,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowarn o udzielenie zamdwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci:
ustalanie trybu postepowania, przygotowywanie zarzadzedn Wojta zwigzanych z
udzieleniem zamodwien publicznych, opracowywanie specyfikacji istotnych
warunkow zamodwienia, opracowywanie ogtoszen zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem,

4) zapoznanie sie z zasadami finansowania zadan ze s$rodkéw zewnetrznych
i przeprowadzenie procedury zgodnie z zasadami dofinansowania,

5) przygotowanie uméw dla wykonawcow bedacych rezultatem przeprowadzonych

postepowan,
6) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga techniczno-biurowa,
7) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Finansowo - budzetowego

dokumentéw dotyczacych wniesienia i zwrotu wadium w postepowaniach
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

8) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

9) koordynowanie pracy komisji przetargowej wraz z obstugg korespondenciji
z oferentami,

10) przygotowywanie dokumentéw do rozstrzygniecia postepowari o udzielenie
zamowienia,

11) przygotowanie dokumentow przetargowych do kontroli przez jednostki
zewnetrzne,

12) sporzadzanie planu zamdwien publicznych na dany rok,

13) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru uméw i zlecen
0 zamodwienia publiczne,

14) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zamodwien publicznych,

15) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowann o zamodwienie
publiczne oraz innych wytworzonych dokumentow,

16) przygotowywanie projektéw zarzagdzernn Wéjta w sprawie zaméwien publicznych,

17) opracowanie regulaminéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwienr
publicznych w Urzedzie,

18) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzenie odpowiednich
Zmian,

19) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
czynnosci.

Wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych ze s$wietlica wiejska
w Wierzbnie tj.:
1) opracowywanie regulaminu okreslajacego zasady i tryb korzystania ze swietlicy
wiejskiej w Wierzbnie,
2) prowadzenie rejestru liczby osob i organizacji spotecznych korzystajacych ze
swietlicy wiejskiej w oparciu o informacje przekazane przez opiekuna $wietlicy,
3) prowadzenie rejestru wnioskéw na nieodptatne i odptatne uzyczenie swietlicy,
4) sporzadzanie pisemnej informacji o wyrazeniu/nie wyrazeniu zgody na bezptatne
udostepnienie obiektu,
5) sporzadzanie umowy najmy na odptatne uzyczenie Swietlicy wiejskiej,



6) naliczanie optaty za media wedtug protokotu zdawczo-odbiorczego, dostarczonego
przez opiekuna swietlicy,

7) przekazywanie do dziatu ksiegowosci informacji o wysokosci naliczonej optaty za
media w celu wystawienia dokumentu obcigzajacego najemce,

8) opracowywanie catorocznego harmonogramu pracy/wynajmu/ uzyczenia $wietlicy
wiejskiej w terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego,

9) sporzadzanie zapotrzebowania i realizacja zakupow niezbednych do organizacji
pracy opiekuna swietlicy wiejskiej w Wierzbnie,

10) dysponowanie kluczami do swietlicy.

3. Wspdtpraca z Archiwistg zaktadowym przy wykonywaniu zadan zwigzanych
z biezgcym, prawidtowym prowadzeniem archiwum zaktadowego.

4. Organizacja i nadzor nad prawidtowym przebiegiem dowozu dzieci do szkot wraz
z rozliczeniem.

5. Koordynowanie zadan zwigzanych z organizacjg dowozu uczniéw niepetnosprawnych
do placowek oswiatowych celem realizacji obowigzku szkolnego.

6. Wytwarzanie informacji z zakresu stanowiska do Biuletynu Informacji Publicznej
i strony internetowej Gminy.

7. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

» Szczegotowe obowigzki okresli zakres czynnosci opracowany przez Wajta gminy.
VIl.  Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy 1 etat, wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy Przytoczna.
2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
3) Miejsce wykonywania pracy: Urzgd Gminy Przytoczna, ul. Rokitniariska 4 (I pietro).
4) Godziny pracy Urzedu:
poniedziatek, wtorek i czwartek od 7:30 do 15:30,
sroda od 7:30 do 17:00,
piatek od 7:30 do 14:00
5) Dostepnos¢ budynku: przy wejsciu B do budynku (sala narad) znajduje sie podjazd
umozliwiajgcy wjazd do Urzedu oséb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.
W budynku brak windy. Na parterze znajduje sie toaleta dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sie wodzkiem
inwalidzkim miedzy kondygnacjami.
6) Praca przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie, wymagajgca wymuszonej pozycja
ciata. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
ogtoszenia o naborze (listopad 2025 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) List motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do
kontaktu w sprawie postepowania rekrutacyjnego).

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3) Zyciorys — curriculum vitae.

4) Kopie dyplomow/$swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

6) Zaswiadczenie o zatrudnieniu —w przypadku trwania stosunku pracy.



7) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
8) Oswiadczenia kandydata o:
a) niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe;
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;
c) posiadanym obywatelstwie,
d) braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku.
9) Podpisane: klauzula informacyjna RODO (wg wzoru stanowigcego zatgcznik do
ogtoszenia).
Wymagane dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV oraz
wymagane o$wiadczenia winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentdw powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

IX.  Terminimiejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Inspektor
ds. zaméwien publicznych” nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 29 grudnia 2025 roku do
godz. 15:30, w siedzibie Urzedu Gminy w Przytocznej (sekretariat) lub przestaé pocztg na
adres:

Urzad Gminy Przytoczna
ul. Rokitnianska 4
66-340 Przytoczna

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (za date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date ich wptywu do Urzedu
Gminy Przytoczna).

Inne informacje:
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
postepowania rekrutacyjnego (w ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego).

Nabor sktada sie z dwdéch etapow: selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych
i zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu — selekcji merytoryczne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem: https://bip.przytoczna.pl/ oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy Przytoczna, ul. Rokitnianska 4.

ol

Przytoczna, dnia 16 grudnia 2025 r.



