OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych

. Wymiar czasu pracy i wynagrodzenie:
1 etat - 40 godzin tygodniowo,

Proponowane wynagrodzenie w przedziale 5.100,- zt — 7.500,- zt brutto
miesiecznie w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego

. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

¢) udokumentowane min. 2-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku,

d) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, prawo

zamoéwien publicznych oraz znajomos¢ praktyk regionalnej UE i zasad realizacji

programow, projektéw i dziatan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

f) brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysinie przestepstwo skarbowe,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowani bedg kandydaci, ktérzy ukonczyli studia podyplomowe lub kursy
zwigzane z zakresem zadan przewidzianych do realizacji na w/w stanowisku,

b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

c) umiejetnosc¢ pracy w systemie CST 2021,

d)predyspozycje osobowosciowe (zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego
myslenia, sumienno$é, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢ w mowie i pismie,
organizacja pracy witasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowosé,
odpornos¢ na stres, doktadnosc.



5.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych, do ktérych stosuje
sie Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Gminie Cedry Wielkie,

2) prowadzenie postepowan przetargowych o udzielenie zamodwien publicznych, do
ktdrych stosuje sie ustawe Prawo Zamowien Publicznych,

3) dokumentowanie przebiegu wszelkich postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

4) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z
prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamdwien publicznych,

5) sporzadzanie i redagowanie uméw cywilnoprawnych, wynikajgcych z zakresu
zadan na zajmowanym stanowisku,

6) sporzadzanie planédw udzielania zaméwien publicznych,

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,
8) obstuga elektronicznych systemoéw prowadzenia zamoéwien publicznych,

9) redagowanie i aktualizacja regulaminu udzielania zamdéwien publicznych,

10) kontrola faktur i rachunkéw pod wzgledem zgodnosci z przepisami dotyczgcymi
udzielania zamoéwien publicznych,

11) aktualizacja Regulaminu Powotywania oraz Pracy Komisji Przetargowe;j,
wprowadzanie do regulamindw zmian wynikajgcych ze zmian przepiséw prawa,
whioskowanie sktadu Komisji Przetargowych oraz obstuga techniczna posiedzen
komisji i udziat w pracach komisji przetargowej,

12) wykonywanie wszelkich innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw prawa,
ktore dotyczg udzielania zamdwien publicznych,

13) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt,

14) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

6. Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2.zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;
3.dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiéw (po zakonczeniu naboru do zwrotu);

4 kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);
6.08wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;
7.08wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;
8.08wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9.08wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku;
10.0éwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjna,
zgodnie z zataczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem,
11.kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.



7. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu listopadzie 2025 r. w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach
Wielkich, na pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca
biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, kserokopiarki, telefonu, w pozycji siedzacej, przy obstudze
monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty w jezyku polskim nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie urzedu lub pocztg na adres Urzedu Gminy: 83-020 Cedry
Wielkie, ul. M. Ptazyriskiego 16, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12
stycznia 2026 r. godz. 13.00 witacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu
Gminy w Cedrach Wielkich.

Dokument
podpisany przez
Dawid Henryk
Pietrucha; Wojt
4-ha GMiny Cedry
Wielkie
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