Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Skale - Inspektor ds. zamowien publicznych i
Srodkow zewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale

OR.2110.21.2025.1I]
Zarzadzenie Nr 235/2025

Burmistrza Miasta i Gminy Skala
Z dnia 28.10.2025 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy
w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastepuje:

o1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds. zaméwien publicznych i
srodkow zewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

)

1. Tres¢ ogtoszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin sktadania ofert stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Ogtoszenie zamieszcza sie:

» w Biuletynie Informacji Publicznej,

* na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
e na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu

3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

» Karolina Kosinska - przewodniczacy komisji,
» Dorota Buczek - cztonek komisji,
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» Izabela Jakubek - sekretarz komis;ji,

» Monika Kotodziejczyk - cztonek komisji,
» Szczepan Misiak - cztonek komisji.

4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

*5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zalacznik nr 1
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor
ds. zamowien publicznych i sSrodkow zewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1. Niezbedne wymagania formalne:

2. spelienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 211 3,

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

5. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. cieszy sie nieposzlakowana opinig,

7. wyksztalcenie na stanowisko:

il

* Inspektor - wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
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i co najmniej 3 letni staz pracy oraz minimum dwuletnie doswiadczenie zawodowe
zwigzane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na stanowisku na ktére
przeprowadzany jest nabdr;

. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
. znajomos$¢/umiejetnosci: zasad funkcjonowania administracji publicznej w

szczegollnosci samorzadu gminnego, znajomos¢ ustaw: prawo zamowien publicznych
oraz akty wykonawcze, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa 0
dostepie do informacji publicznej, umiejetnos$¢ rozwigzywania problemoéw,
umiejetnosci analityczne, bardzo dobra organizacja pracy wlasne;j.

. preferowane wyksztalcenie zgodne z zakresem zadan na stanowisku, na ktore

przeprowadzany jest nabdr,

. biegta znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,

Internet).

preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

mile widziane dodatkowe studia, uprawnienia, kursy i szkolenia zawodowe o profilu
zgodnym z zakresem obowigzkdéw.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie zadan zamowien publicznych:

. Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

zgodnie z przepisami z zakresu zamdwien publicznych.

. Weryfikacja wnioskéw o wszczecie postepowania sktadanych przez pracownikdéw

merytorycznych Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci wyboru
trybow zamodwien, kompletnosci i spdjnosci sktadanej dokumentacji.
Opracowywanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia.

Opracowywanie i zamieszczanie w obowigzkowych publikatorach ogtoszen
wymaganych przez przepisy z zakresu zamowien publicznych.
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5. Udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania oraz
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

6. Sporzadzanie i zamieszczanie w publikatorach planu postepowan o udzielenie
zamOdwien publicznych.

7. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach dla Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych.

W zakresie zadan srodkow zewnetrznych:

8. Monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych dostepnych zZrdédet finansowania.
9. Przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjne;.

10. Realizacja i rozlicznie projektow dofinansowanych ze Srodkow zewnetrznych, zgodnie
Z przeznaczeniem oraz obowiazujacymi procedurami oraz monitorowanie trwatosci
realizowanych projektow.

11. Obstuga korespondencji wplywajacej i wychodzacej za posrednictwem programu
e-Dokument.

12. Prowadzenie peinej dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan oraz jej
biezaca archiwizacja.

13. Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

1. Informacja o warunkach pracy:

e wymiar zatrudnienia - 1 etat,
« stanowisko - Inspektor zaméwien publicznych i sSrodkéw zewnetrznych
 zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

» wynagrodzenie: w zaleznosci od kwalifikacji i stazu pracy, zgodnie z
Rozporzadzeniem w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych i Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale,

» przewidywane zatrudnienie - niezwlocznie po rozstrzygnieciu naboru,

» miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29 (budynek nie
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jest dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych), teren Miasta i Gminy
Skala.

» w przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019
poz. 1282
z péZn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6
miesiecy wraz z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawcze;j.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
wynosit mniej niz 6 %.

© XN w

11.

12.

13.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondenc;ji i nr telefonu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor do pobrania),
kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwo pracy lub
aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu) , staze, praktyki,

. kserokopie dyploméw i zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzor do pobrania),

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (wzér do pobrania),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzér do pobrania).

Przetwarzane dane osobowe z pkt. a, b, c, d, e, na podstawie zgody.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotqczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro
ttumaczen albo ttumacza przysiegtego.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyc:

6.

Oferty w formie pisemnej nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor zamoéwien publicznych i
srodkéow zewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale - Dziennik Podawczy
albo przesta¢ na adres: Skata ul. Rynek 29, 32-043 Skala, w terminie do dnia
25.11.2025 r. do godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego wptywu do
Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna droga elektroniczna lub po terminie nie
beda rozpatrywane.

Oferty niekompletne lub niespelniajace wymagan niezbednych zostana
odrzucone.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie.

Oferty niewykorzystane, zostana zniszczone w sposéb mechaniczny zgodnie z
Informacja
o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).

Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwdch etapach:

1.

2.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu,
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetiajacymi wymogi formalne.
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Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale.

SkalePobierz
Klauzula rekrutacyjna do naboru.pdfPobierz

Kwestionariusz_osoby ubiegajacej sie o_zatrudnienie.pdfPobierz
Oswiadczenie o korzystaniu z praw_publicznych.pdfPobierz

Oswiadczenie o niekaralnosci.pdfPobierz

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula do naboru.pdfPobierz
Informacja-o-nierozstrzygnieciu-naboruPobierz
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