OGLOSZENIE
z dnia 04 czerwea 2025 r.

Data publikacji ogloszenia: 04.06.2025 r.
Data skladania ofert do: 23.06.2025 r.

BURMISTRZ CIECHOCINKA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) Burmistrz Ciechocinka oglasza nabor na
stanowisko urzednicze.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Ciechocinku.
2. Stanowisko: specjalista ds. zamowien publicznych
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymaganie niezbedne:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia (preferowane prawo, administracja,
ekonomia),

f) co najmniej roczne doswiadczenie w prowadzeniu postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych w
sektorze finansow publicznych (preferowane po stronie zamawiajacego),

g) bardzo dobra znajomosc¢ przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw, tj.
ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz aktow wykonawczych, procedur
przetargowych, zagadnien dotyczacych finanséw publicznych (znajomos¢
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, znajomos¢ ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych) w tym podstaw kwalifikacji budzetowej,

h) znajomos¢ prawa na poziomie umozliwiajacym samodzielne przygotowywanie
dokumentdéw i przeprowadzenie postepowania,

i) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego,

j) umiejetnos¢ obstugi komputera (bardzo dobra znajomos$¢ programéw: Word,
Exel)




k) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2) wymagania dodatkowe:

a) samodzielnos¢, w tym samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,

b) rzetelno$é w wykonywaniu obowigzkow, sumienno$¢ i skrupulatnosc,
¢) dobra organizacja pracy, systematycznosc, terminowosc,

d) umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

¢) umiejetnosc efektywnej pracy pod presja czasu .

4. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na ww. stanowisku pracy bedzie
nalezalo:

|. opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych przewidzianych do
realizacji;

2. przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego na roboty budowlane, dostawy, ustugi w trybach przewidzianych
w ustawie prawo zamowien publicznych oraz dyrektywami Unii Europejskiej,
przy wspolpracy i udziale przedstawicieli komorek wnioskujacych, a w
szczegolnosci:

e przygotowywanie specyfikacji warunkow zamowienia,

e przygotowywanie i przesylanie wymaganych ogloszen do Biuletynu
Zamowien Publicznych i Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej,

e sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan itp. oraz prowadzenie
korespondencji z Wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o
udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych,

e Kkorzystanie z platformy zwigzanej z elektronizacja zamowien
publicznych w przeprowadzeniu postgpowan, do ktorych konieczne jest
uzycie srodkoéw komunikacji elektronicznej;

e zamieszczanie niezbednych ogloszen, dokumentow, informacji i
zawiadomien w zakresie zamowien publicznych na stronie BIP Urzedu
Miejskiego w Ciechocinku,

e udzial w pracach Komisji Przetargowych oraz merytoryczna obstuga
tych Komisji,

e przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zaméwien
Publicznych w zakresie wynikajacym z przepisow ustawy prawo
zamowien publicznych.

e sporzadzanie protokoléw postgpowania o zamoéwienie publiczne.



prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia, w stosunku do ktorych nie
stosuje si¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych,

prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien, w stosunku do ktérych nie
stosuje sie ustawy prawo zamowien publicznych:

. udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych

wydzialom, referatom Urzedu Miejskiego w Ciechocinku oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy Ciechocinek;

prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zwrotu wadiéw, w tym
wystepowanie z wnioskiem do Wydzialu Finansow;

wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia Wykonawcy —
wynikajace z ustawy prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych
procedur zamawiajacego udzielania zamowien w tym w szczegdlnosci
Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych, ktorych wartosc jest mniejsza
od kwoty 130 000,00 ztotych netto,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z postgpowania o zaméwienie
publiczne i ich prowadzenie zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz zarzadzen Kierownika Urzedu
w tym zakresie;

. sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych przez

Gming Ciechocinek i jednostki organizacyjne Gminy Ciechocinek, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

10.opracowywanie projektow wewngtrznych aktéow normatywnych, wzoréw

dokumentacji oraz wzorcow postgpowania w sprawach zamoéwien publicznych
oraz zamowien, w stosunku do ktorych nie stosuje si¢ ustawy prawo zamowien
publicznych;

5.Warunki zatrudnienia:

1)
2)
3)

4)

)

6)

7)

praca w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku, stanowisko urzednicze,

wymiar czasu pracy - pelen etat,

praca w podstawowym systemie czasu pracy — w poniedziatki, srody, czwartki
w godzinach od 7:30 do 15:30, we wtorki od 7:30 do 17:00, w piatki od 7:30 do
14:00,

stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku, stanowisko
pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku bez windy, w razie zaistnialej
koniecznosci praca poza siedzibg Urzedu,

orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy, zgodnie z art. 25' kodeksu
pracy z mozliwoscia zawarcia ponownej umowy na czas nieokreslony,
pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli




kandydata bedzie obowiazywalo odbycie shuzby przygotowawczej, o ktorej
mowa w art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

8) szczegdtowe warunki zatrudnienia zostang okreslone w umowie o prace.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Ciechocinku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej w
miesiacu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia wynosi powyzej
6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) cv, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy kandydata,
2) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wraz 2z innymi
dokumentami potwierdzajacymi wymagane kwalifikacje,
3) dokumenty potwierdzajace staz pracy,
4) zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,
5) oswiadczenia o:
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,
e braku skazania za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
stanie zdrowia pozwalajacym na wykonanie pracy na danym stanowisku,
e wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru wraz z klauzula informacyjna dot. ochrony
danych osobowych w procesie rekrutacji pracownikow,

8. Termin skladania dokumentow:

1) 19 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Ciechocinku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Ciechocinku, tj. do dnia 23 czerwea 2025 r.

2) dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ciechocinku lub poczta (decyduje data wpltywu przesytki do Sekretariatu)
w zamknietych kopertach z opisem:
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9. Etapy naboru - zostaly okreslone w rozdziale III zalgcznika nr 1 do zarzadzenia Nr
10/11 Burmistrza Ciechocinka z dnia 17 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych - zmienionym zarzadzeniem nr 150/11 Burmistrza
Ciechocinka z dnia 23 listopada 2011 r.

10. Po uplywie terminu sktadania dokumentow lista kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na stanowisko urzednicze
upowszechniona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej.

11. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ciechocinku, ul. Mikotaja Kopernika 19, budynek

nr 1 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Burittistrza Ciechocinka

arostaw Jucewicz



