Pilawa, dn. 03.08.2026 r.
OR.K.4.2026.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamowien publicznych.

I. Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa,
tel. 25 685 61 10, fax. 25 685 60 83.

II. Oferowane stanowisko: ds. zamoéwien publicznych.

III.Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) wyksztalcenie: wyzsze

2) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows w tym programu MS Word,
MS Excel 1 urzadzen biurowych ( xero, skaner) ,

3) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2026 r. poz. 662),

4) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024, poz. 1135),

5) znajomos$¢ ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego ( Dz. U. z 2025, poz. 1691),

6) znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych ( Dz. U. 2026, poz. 793 ze zm.),

7) pea zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

8) obywatelstwo polskie

9) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

10) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu

IV.Wymagania dodatkowe:

1) mile widziany staz na podobnym stanowisku,

2) umiejetnosé:
a) wspotpracy 1 komunikacji,
b) zdolnosci organizacyjnych,

3) cechy osobowe:
a) otwartosc,
b) uprzejmos¢ i zyczliwos¢,
¢) odpornos$¢ na stres,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4) gotowos$¢ podjecia pracy z dniem 01 pazdziernika 2026 r.

5) znajomos¢ zagadnien Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych,

2) praca w komisji przetargowej, udzielanie Wykonawcom wyjasnien oraz prowadzenie
korespondencji zwigzanej z prowadzonymi postgpowaniami,

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zamowien publicznych,

4) przygotowywanie umow na realizacj¢ zamowienia oraz sporzadzanie dokumentacji
z prowadzonych postepowan,

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

6) redagowanie odpowiedzi na pytania z zakresu udzielania informacji publicznej dotyczacej
zamowien publicznych,

7) zamieszczanie ogloszen o zmdwieniu na stronie Biuletynu Zamowien Publicznych,



VI.

1)

3)

5)

w Dzienniku Urzegdowym Unii Europejskiej oraz w bazie konkurencyjnosci funduszy
europejskich,

8) prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktérych ustawy
o zamoOwieniach publicznych si¢ nie stosuje,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

bezposredni kontakt z petentem, wysitek umystowy,

wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie pracownikow
samorzagdowych w szczego6lnosci rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024r poz. 1135)

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie

Informuje si¢ kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

list motywacyjny,

CV ( zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karno skarbowe oraz za
przestgpstwa popetnione umys$lnie,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnej oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
ds. zamowien publicznych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do

IX.

IX.

realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. ,poz.
1781)

Miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy:

sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta 1 Gminy w Pilawie ,lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Miasta i Gminy w Pilawie, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko d.s. zamowien publicznych” w terminie do dnia 17 sierpnia 2026r. do godz. 12%
(decyduje data wptywu do urzedu).

Dodatkowe informacje i uwagi

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreSlony w ogloszeniu, bez

kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
Albina Lubian



