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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

zadan na stanowisku

Dane adresowe Hrzlzsxﬁe%;kl w Keyni
Jednostki 89-240 Kcynia
Okreslenie . = .
stanowiska Inspektor/inspektorka ds. zamoéwien publicznych
Komqua . Stanowisko samodzielne
organizacyjna
Wymiar czasu pracy | Pelny etat
Podstawa
zatrudnienia CROwErONREacs
Wymagania 1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
zw}i’ma%le 70 Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia
s tan%)Zwiskiem 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024 r. poz. 1135):
1) obywatelstwo polskie,
2) peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze — na kierunku prawo lub ekonomia
6) trzyletni staz pracy,
7) znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych z zakresu:
a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.),
b) ustawazdnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1320 z pbzn. zm.)
2. Wymagania dodatkowe — znajomos¢ aplikacji biurowych (Word, Excel),
znajomos¢ platformy zamowien publicznych
Zakres 1) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien
wykonywanych publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminem

dotyczacym udzielania zamoéwien i pracy komisji przetargowej w Urzedzie
Miejskim w Kcyni, w tym:

a) weryfikacja wnioskéw o wszczgcie postepowania skladanych przez
pracownikéw merytorycznych Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem




prawidlowosci wyboru trybéw zaméwien, warunkéw udzialu w postgpowaniu i
kryteriéw oceny ofert,
b) opracowywanie specyfikacji warunkéw zaméwienia,
c) opracowywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow,
d) opracowywanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kcyni, Biuletynie Zaméwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskie;j:

- ogloszen o zamoOwieniu,

- 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,
) prowadzenie rejestru postepowan przetargowych,
f) sporzadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kcyni i w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz aktualizacja planu
postepowan o udzielenie zamodwien publicznych o warto$ci réwnej lub
przekraczajacej 170 000 ztotych netto,
g) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach dla Prezesa Urzedu
Zaméwien Publicznych
2) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wadium w postgpowaniach
przetargowych,
3) Udziat w pracach komisji przetargowych, w tym: przygotowywanie dokumentow
niezbednych do prac tej komisji oraz techniczna organizacja posiedzen,
4) Wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu oraz obstuga prawng w sprawach
zwigzanych z procedurami zaméwien publicznych,
5) Obstuga platformy zamoéwien publicznych,

Informacja
o warunkach pracy i
placy na stanowisku

1. Praca w budynku Urz¢du Miejskiego w Kcyni — ul. Rynek 23,
W pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej,

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,

3. Praca w réwnowaznym systemie czasu pracy,

4. Praca na stanowisku wymaga:
- umiejetnosci planowania i organizacji pracy na stanowisku,
- umiejetnosci ksztaltowania dobrych relacji interpersonalnych,
- umiejetnosci pracy w zespole,
- komunikatywnosci,
- terminowosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci,
- umiejetnosci przekazywania informacji w sposob zwigzly,
- wysokiej kultury osobiste;j,

5. Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy.
W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego, osoby te zobowiazane sa do odbycia stuzby
przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy
0 prace na czas nieokreslony.

6. Wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu od
5 060 — do 7 900 ztotych brutto w zaleinosci od stazu pracy, dodatek za
wieloletnig prace w zaleznoS$ci od stazu pracy z przedziatu od 5 % do 20 %
wynagrodzenia zasadniczego. Wynagrodzenie, o ktérym mowa, zostanie
ustalone na czas trwania pierwszej umowy o prace zawarte] na czas
okreslony.




Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka”) zgodnie z Ustawa

z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych
przyznawane zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzedu Miejskiego w Kcyni.

Wymagane
dokumenty

—

hd

List motywacyjny,

Curriculum Vitae,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz o nickaralnoéci za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz
pracy,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbg¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

Dokumenty
dodatkowe -

w przypadku ich
posiadania przez
kandydata

Kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacje
dodatkowe

W miesigcu kwietniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

Skladanie
dokumentéw
aplikacyjnych

1.

8

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

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,,Nabdér na wolne stanowisko
urzednicze — inspektor/inspektorka ds. zamowien publicznych” w terminie
do 29 maja 2026 r. do godz. 14:00,

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Kcyni po
uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone
kandydatom niezwlocznie na podany adres.

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

Kandydaci, ktérych dokumenty spemiaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej




Informacje
dodatkowe

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

Osoby z niepelnosprawno$ciami, zainteresowane pracg na stanowisku, moga
zapoznaé si¢ z deklaracjag dostgpnosci zamieszczong na stronie internetowej
https://kcynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html
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