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Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
do spraw zaméwien publicznych
w Referacie Zamowien Publicznych

I. Informacje ogoine:
1. Stanowisko — do spraw zaméwien publicznych.
2. Referat — Zamoéwien Publicznych.

Il. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie — minimum srednie.

. Profil — Zamdwienia publiczne, Administracja, Ekonomia, Prawo lub kierunki pokrewne.

. Uprawnienia — ------

. Doswiadczenie zawodowe - minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy biurowe;j.

. Obywatelstwo polskie, zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o pracownikach samorzgdowych.
. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (Klauzula informacyjna) - zatgcznik do pobrania.
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lll. Wymagania/lnformacje dodatkowe:

1. Preferowany profil - -----

2. Predyspozycje osobowosciowe — doktadnosé, samodzielnos¢, operatywnosé, dyspozycyjnose,
odpornos$¢ na stres, wysoka kultura osobista.

3. Umiejetnosci zawodowe — doswiadczenie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego, bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz Libre Office, komunikatywnosg,
umiejetnosc pracy w zespole, zarzgdzanie czasem.

4. Bezposredni przetozony — Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych.

5. Przetozony wyzszego stopnia — Zastepca Wojta Gminy Ornontowice.

6. Zasady zastepstwa na stanowisku — wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych z zakresu
czynnosci nieobecnego pracownika Referatu.

7. Znajomosé przepisdéw prawa z zakresu:

a) Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

b) Kodeksu postepowania administracyjnego,

c) Ustawy o finansach publicznych,

d) Ustawy o samorzadzie gminnym.

8. Prawo jazdy kat. B — mile widziane.

IV. Zakres zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego (miedzy innymi: sporzadzanie
Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SWZ), przygotowanie i publikowanie w obowigzkowych
publikatorach i na wtasciwych platformach ogtoszen z zakresu zamowien publicznych,
przygotowywanie projektow wezwanh do wyjasnien/uzupetnien, projektéw wynikow postepowan,
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badanie i ocena ofert ztozonych w ramach prowadzonego postepowania, sporzgdzanie protokotow
z przeprowadzonych postepowan, przygotowanie umowy do podpisu, udziat w procedurze
odwotawczej i tym podobne).

2. Wspotdziatanie z pracownikami Urzedu Gminy w procedurze ustalania trybu udzielania
zamoéwien publicznych, weryfikacja wnioskéw sporzgdzonych przez merytorycznie odpowiedzialne
komorki pod wzgledem ich zgodnosci z procedurami ustawy Prawo zamowien publicznych,
udzielanie komorkom merytorycznym informacji i opinii o zasadach obowigzujgcych przy
udzielaniu zamowien publicznych, udostepnianie zgromadzonych aktéw prawnych, wytycznych

i komentarzy.

3. Prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamédwien publicznych, w tym ewidencji
wadiéw i nalezytych zabezpieczeh wykonania uméw (wraz z ich rozliczaniem), zgodnie

Z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

4. Organizowanie i uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.

5. Opracowanie planu zamoéwien publicznych.

6. Koordynowanie rejestrow zamowien publicznych oraz rejestru uméw.

7. Koordynowanie i reprezentacja Gminy Ornontowice w zakresie procedury udzielania zaméwien
publicznych — w zakresie umow partnerskich.

8. Uzgadnianie w porozumieniu z naczelnikami Wydziatéw, kierownikami Referatéw, Skarbnikiem
i Radcg Prawnym projektow umoéw okreslajgcych wzajemne zobowigzania i Swiadczenia stron
zwigzane z realizacjg umoéw.

9. Wspotpraca z wszystkimi wydziatami Urzedu Gminy, Biurem Prawnym, jednostkami
organizacyjnymi oraz z innymi instytucjami w zakresie powierzonego zakresu czynnosci.

10. Wykonywanie innych poleceh dotyczgcych prac Urzedu zleconych przez przetozonych.

V. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy - Urzgd Gminy Ornontowice, biuro na trzecim pietrze budynku bez barier
architektonicznych, winda.

2. Forma zatrudnienia - umowa o prace.

3. Termin rozpoczecia - niezwtocznie.

4. Wymiar czasu pracy - petny etat.

5. Ucigzliwos¢ fizyczna - dtugotrwate siedzenie, obcigzenia wzroku (praca przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy), praca pod presjg czasu.

6. Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — 1 dniowe — sporadycznie w ciggu roku.

7. Wyposazenie stanowiska pracy - jednostka komputerowa, drukarka, pakiet biurowy,
Elektroniczny System Obiegu Dokumentdw, edytor aktow prawnych, program prawny, skaner,
kserokopiarka, bindownica, niszczarka, gilotyna.

VI. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Ornontowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (wtasnorecznie podpisany).**

2. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce: staz pracy, wyksztatcenie oraz inne dokumenty
potwierdzajgce umiejetnosci i kwalifikacje - dotgczone dokumenty nalezy ztozyé zgodnie z
punktem VIII, podpunktem 2.
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3. Podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych.**

4. Podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.™*

5. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii. **

6. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomo$ci faktu, iz informacje zawarte w ofercie stanowig
informacje publiczng. **

7. Oswiadczenie, ze wyrazam zgode na korzystanie z podanych w kwestionariuszu osobowym
danych kontaktowych.**

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku osob, o ktorych
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

9. Klauzule informacyjng. **

10. Osoba wybrana do zatrudnienia zobowigzana bedzie do dostarczenia oryginatu ztozonych
dokumentdw.

11. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie sktada informacje/o$wiadczenia na wzorach stanowigcych
zatgczniki do ogtoszenia o naborze.

VIII. Termin i miejsce skltadania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabér
na stanowisko urzednicze w Referacie Zaméwien Publicznych”, w siedzibie Urzedu Gminy —
pokdj 210 pietro pierwsze lub przesta¢ w formie elektronicznej na adres - e-Doreczenia: AE:PL-
33554-18224-FHEAE-16 w terminie do dnia 13 kwietnia 2026 r.

2. W przypadku dokumentéw sktadanych w formie papierowej dokumenty aplikacyjne powinny by¢
podpisane odrecznie przez kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii, odpisow, i tym
podobnych uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na kazdym dokumencie.
W przypadku dokumentéw sktadanych w formie elektronicznej — kazdy z przestanych dokumentéw
powinien by¢ uwierzytelniony certyfikowanym podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym.

3. O waznosci ztozenia dokumentéw w terminie, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

4. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

IX. Koncowa weryfikacja

1. O zakwalifikowaniu do koncowej weryfikacji (test z zakresu wiedzy okreslonej w niniejszym
ogtoszeniu/rozmowa kwalifikacyjna/probka pracy) kandydaci zostang powiadomieni papierowo
lub elektronicznie wraz z informacjg o wynagrodzeniu i regulaminie, o ktérych mowa w art. 18%®
Kodeksu pracy.

2. Kandydaci, ktorzy nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu, nie zostang dopuszczeni
do koncowej weryfikacji.

X. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Oferty 5 najlepszych kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy (od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,

a w przypadku nie wybrania kandydata, od dnia podania informacji do publicznej wiadomosci

o braku wyboru), w aktach Wydziatu Organizacyjnego, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

3. Oferty pozostatych kandydatow nalezy odebraé¢ osobiscie po zakonczeniu procedury
konkursowej. W przypadku nieodebrania dokumentéw, zostang one komisyjnie zniszczone,



URZAD GMINY ORNONTOWICE
43-178 ORNONTOWICE, UL. ZWYCIESTWA 26A

po uptywie 3 miesiecy (od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,
a w przypadku nie wybrania kandydata, od dnia podania informacji do publicznej wiadomosci
o braku wyboru).

Wjt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 02 kwiecienn 2026 r.

** wzor w zalaczeniu



