URZAD MIEJSKI w KCYNI
ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia
tel.: 52 589 37 20, fax: 52 589 37 22
e-mail: urzad@kcynia.pl
www.kcynia.pl

Gwina KCY N4

ROO.2110.8.2025

Kcynia, 20 pazdziernika 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Dane adresowe Urzad Miejski w Keyni

ednostki ul. Rynek 23

] 89-240 Kcynia

Okreslenie e . . . . . .
stanowiska Inspektor ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania funduszy na inwestycje
Komqua . Stanowisko samodzielne

organizacyjna

Wymiar czasu pracy

Pehy etat

zadan na stanowisku

Podstawa Umowa
zatrudnienia O pracg
W . 1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjgcia pracy na stanowisku:
ymagania N p . . .
A — Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia
azanc z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024 r. poz. 1135):
stanowiskiem .
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) trzyletni staz pracy,
7) znajomos¢ obowigzujacych aktéw prawnych z zakresu:
a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.),
b) ustawaz dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.)
2. Wymagania dodatkowe — znajomo$¢ aplikacji biurowych (Word, Excel),
znajomos¢ platformy zamdwien publicznych
7z 1) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien
akres . . A . .
publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminem
wykonywanych

dotyczgcym udzielania zamdwien i pracy komisji przetargowej w Urzedzie
Miejskim w Keyni, w tym:

a) weryfikacja wnioskow o wszczecie postepowania skiadanych przez
pracownikéw merytorycznych Urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem




prawidtowosci wyboru trybéw zamdwien, warunkéw udziatu w postepowaniu i
kryteriow oceny ofert,
b) opracowywanie specyfikacji warunkéw zamdwienia,
¢) opracowywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow,
d) opracowywanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Migjskiego w Kcyni, Biuletynie Zaméwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskie;j:

- ogloszen o zamoéwieniu,

- ogloszen o zamiarze zawarcia umowy,

- ogloszen o wyniku postepowania,

- ogloszen o konkursie,

- ogloszen o wynikach konkursu,

- ogloszen o zmianie umowy,

- ogloszen o wykonaniu umowy,

- ogloszen o zmianie ogloszenia,
e) prowadzenie rejestru postepowan przetargowych,
f) sporzadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kcyni i w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz aktualizacja planu
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajacej 130 000 zlotych netto,
g) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach dla Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych
2) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wadium w postgpowaniach
przetargowych,
3) Udziat w pracach komisji przetargowych, w tym: przygotowywanie dokumentéw
niezbednych do prac tej komisji oraz techniczna organizacja posiedzen,
4) Wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu oraz obstuga prawna w sprawach
zwigzanych z procedurami zamowien publicznych,
5) Obshluga platformy zamowien publicznych,
6) Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych
srodkow finansowych na zadania inwestycyjne z funduszy i programéw rzadowych,
unijnych oraz innych o podobnym charakterze dostepnych dla Gminy;
7) Prowadzenie statego monitoringu funduszy unijnych i innych o podobnym
charakterze dostepnych dla gminy,
8) Prowadzenie 1 aktualizacja banku informacji o zrédtach finansowania
zewnetrznego,
9) Wspolpraca z referatami w zakresie sprawozdawczosci i rozliczania inwestycji
realizowanych z pozyskanych srodkéw finansowych;
10) Monitorowanie ztozonych wnioskdéw i dokonywanie uzupeklnien na zadanie
instytucji, w ktorych zostaty ztozone,
11) Przygotowywanie sprawozdan z zakresu pozyskiwania Srodkow
pozabudzetowych na cele inwestycyjne organom gminy,

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kcyni — ul. Rynek 23, w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;j,
2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,
Praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy,
4. Praca na stanowisku wymaga:
- umiejetnosci planowania i organizacji pracy na stanowisku,
- umiejetnosci ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,
- umiejetnosci pracy w zespole,
- komunikatywnosci,
- terminowosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci,
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- umiejetnosei przekazywania informaciji w sposob zwigzly,
- wysokiej kultury osobistej,

Wymagane
dokumenty

—

List motywacyjny,

2. Curriculum Vitae,

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o nickaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz

pracy,

6. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE,

wn

Dokumenty
dodatkowe -

w przypadku ich
posiadania przez
kandydata

Kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacje
dodatkowe

W miesigcu wrzesniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%

Sktadanie
dokumentow
aplikacyjnych

1. Miejscem sktadania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych jest siedziba
Urzedu Miejskiego w Kcyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia,

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — inspektor ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy
na inwestycje” w terminie do 3 listopada 2025 r. do godz. 15:00

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzgdu Miejskiego w Kcyni po
uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane i zostang zwrocone
kandydatom niezwtocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data
wptywu do Urzedu.

4. Kandydaci, ktdrych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej

Intormacje
dodatkowe

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej https:/mst-kcynia.rbip.mojregion.info oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kcyni,

Osoby z niepelnosprawnosciami, zainteresowane pracg na stanowisku, moga
zapoznaé si¢ z deklaracja dostepnosci zamieszczong na stronie internetowej

https://kcynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html
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