Chetmiec, 15 czerwca 2026 r.
Wajt Gminy Chetmiec

Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Samodzielne stanowisko pracy:
podinspektor/podinspektorka ds. zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Chetmiec ul. Papieska 2, 33-395 Chefmiec

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk  Wymiar etatu Status Wazne do zasadnicze (brutto)

nie
mniej

niz
5030 zt

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

Zadania gtowne:

1) Zapewnienie zgodnosci przeprowadzania w Urzedzie trybéw zamdwieri publicznych na roboty, ustugi i dostawy zgodnie z
przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych;

2) Koordynowanie dziatari Urzedu w tym zakresie, prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z realizacja zamoéwien
publicznych;

3) Ustalanie obowiazujacego trybu udzielania zamowien publicznych;

4) Przygotowywanie zarzadzeri Wéjta w sprawach zaméwien publicznych w tym zarzadzer dotyczacych powotywania komisji
przetargowych;

5) Przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia wraz z projektami umow przy wspdtpracy z merytorycznym
stanowiskiem lub komdrka organizacyjna Urzedu;

6) Opracowywanie ogtoszeri o zaméwieniach publicznych;

7) Przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym zapewnienie organizacyjno -
kancelaryjne prac komisji przetargowej;

8) Przeprowadzanie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z wyborem wykonawcy, o ile Wojt nie
postanowi inaczej;

9) Przygotowywanie uméw o zaméwienia publiczne;

10) Prowadzenie analizy zaopatrzenia na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym do udzielania zamowier publicznych,
zgodnie z przepisami ustawy;

11) Przygotowywanie wystapieri do Urzedu Zaméwienn Publicznych w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy o
zamowieniach publicznych;

12) Koordynowanie zawierania uméw o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie zgodnosci z ustawg o zamodwieniach
publicznych;

13) Gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach uczestniczacych w procesie udzielania
zamoéwieri publicznych i wykonaniu uméw zawartych w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych;

14) Prowadzenie analiz dotyczacych efektywnosci przetargow;

15) Uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowych;

16) Uczestniczenie w negocjacjach uméw o udzielenie zamodwien publicznych;

17) Analiza mozliwosci wystapienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakoriczenia wszczetych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

18) Informowanie Wdjta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie realizacji przepisow o zaméwieniach
publicznych;

19) Nadzér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w sprawie ogtaszania zaméwien
publicznych udzielanych w imieniu Gminy;

20) Opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych oraz

udostepnianie ich pozostatym komérkom organizacyjnym Urzedu;

21) Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych;

22) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu;

23) Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych;




24) Wspdtdziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

25) Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych $rodkéw z
funduszy Unii Europejskiej, dotacji i innych podobnych zrédet finansowania;

26) Sporzadzanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zamowien i ich biezaca aktualizacja;

27) Sporzadzanie szacowania wartosci zamoéwienia w oparciu dokumenty dostarczone przez merytoryczne stanowiska;

28) Dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia;

29) Biezace raportowanie realizacji zamowien publicznych wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych;

30) Opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamdwien publicznych;

31) Prowadzenie i koordynowanie Centralnego Rejestru Umow;

32) Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej, zgodnie z
przepisami prawa;

33) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz zapiséw RODO (Rozporzadzenie Ochrony Danych Osobowych);
34) Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci zadan wykonywanych na tym stanowisku oraz
sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu;

Zadania okresowe:

1) Udziat w pracach komisji konkursowych do opiniowania ztozonych ofert w otwartych konkursach ofert na realizacje zadan
publicznych;

2) Udzielanie odpowiedzi na wnioski z zakresu dostepu do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

=  miejsce pracy Urzad Gminy Chetmiec, ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec,

= rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca wykonywana w biurze i w terenie,

=  praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentdéw),

*  praca w budynku czesciowo przystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

. wymiar czasu pracy: petny etat,

= termin rozpoczecia pracy: lipiec 2026r.

Co oferujemy:

o  Stabilng prace na podstawie umowy o prace.

o Terminowo wyptacane wynagrodzenie (wynagrodzenie zasadnicze w przedziale (5 030zt- 10 000zt) zgodnie z Re-
gulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Chetmiec).

o Dodatek za wieloletnig prace od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy.

o Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

o Nagrody jubileuszowe.

o Niskooprocentowane pozyczki (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).

o Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach (w ramach zZaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych).

e Mozliwosc¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

e Dofinansowanie do zakupéw okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.

e Mozliwos¢ rozwoju i wspdtpracy z ekspertami.

o  Otwartq i przyjazng atmosfere w pracy.

Kogo poszukujemy

Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie: srednie (pozadane administracyjne lub ekonomiczne),

e co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 1 roczny staz pracy w administracji samorzadowej,

e posiadanie obywatelstwo polskiego,

e znajomos$¢ ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,

e niekaralnos¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

o posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze.




Wymagania dodatkowe:

o doswiadczenie zawodowe przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowarn o udzielenie zamoéwien publicznych,

o znajomo$¢ zasad funkcjonowania Platformy e-Zaméwienia, Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz komercyjnych
platform zakupowych.

o dyspozycyjnos¢, sumiennosé, rzetelnosc, odpowiedzialnoé¢, kreatywno$¢, samodzielnoSc, komunikatywnosc¢,
dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, odpornosé
na stres, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

o wysoka kultura osobista,

o umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit 5,99 %.

W

ymagane dokumenty i oSwiadczenia

podpisane odrecznie: CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz podpisany odrecznie list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie,

podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnodci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*
podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*

podpisana klauzula RODO*

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac¢ z
uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 01 lipca 2026 roku na adres:

Adres skladania dokumentow

Urzad Gminy Chetmiec
ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec

z dopiskiem na kopercie: ,Nabor: Samodzielne stanowisko pracy: podinspektor/podinspektorka ds. zaméwien
publicznych’”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na w/w adres w terminie do dnia
01 lipca 2026 roku do godz. 15:30.

*Druki oéwiadczen sa do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy Chelmiec

W})’J T GMINY
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mgr Stanistaw Kuzak







