Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 79/2025
Burmistrza Rzgowa
z dnia 4 kwietnia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- GLOWNEGO SPECJALISTY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Burmistrz Rzgowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

- gléwnego specjalisty ds. zaméwien publicznych

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgéw

(nazwa i adres jednostki)
Data publikacji ogloszenia: 04.04.2025 r.

Data waznosci ogloszenia: 23.04.2025r.

|. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Rzgowie
Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow

1. Nazwa stanowiska pracy: glowny specjalista ds. zaméwien publicznych

I11. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze — stosowne do opisu stanowiska (preferowane kierunki w szczeg6lnosci: administracja,
zarzadzanie, ekonomia);

6) 4-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow wynikajacych z ustaw, rozporzadzenia:

- ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320),

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych srodkow
dowodowych oraz innych dokumentéw lub o§wiadczen, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy (Dz. U. z
2020 r. poz. 2415 ze zm.),

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1061 ze zm.) w zakresie wymaganym
przez ustawe Prawo zamowien publicznych,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572);

2) ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu zamowien publicznych;

3) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z przeprowadzaniem postepowan z zakresu zamowien
publicznych;

4) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

5) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego
(w tym MS Office) oraz obstugi urzadzen biurowych (urzadzenie wielofunkcyjne, faks, itp.), systemu informacji
prawnej;

6) prawo jazdy kat. B;

7) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, zarzadzania informacjg, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos$¢, komunikatywno$¢, odpornosé na stres;

8) gotowo$¢ podjecia zatrudnienia w miesigcu: maj/czerwiec 2025 r.

Wymagania dodatkowe zostang przez Komisj¢ Konkursowa zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjne;.



1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego specjalisty ds. zaméwien publicznych bedzie
nalezalo w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych oraz Regulaminem pracy komisji przetargowych, w tym:

a) weryfikacja wnioskéw o wszczgcie postepowania sktadanych przez pracownikow merytorycznych
Urzedu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem prawidlowosci wyboru trybow zamowien, warunkow
udziatu w postepowaniu i kryteriow oceny ofert,

b) opracowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia,

C) opracowywanie projektow umow,

d) opracowywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow,

€) opracowywanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Rzgowie,
Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urz¢dowym Unii Europejskie;j:

- ogloszen o zamowieniu,

- ogloszen o zamiarze zawarcia umowy,
- ogloszen o wyniku postgpowania,

- ogloszen o konkursie,

- ogloszen o wynikach konkursu,

- ogloszen o zmianie umowy,

- ogloszen o wykonaniu umowy,

- ogloszen o zmianie ogloszenia,

f) prowadzenie rejestru postepowan przetargowych,

g) sporzadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Rzgowie i w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz aktualizacja planu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 000 ztotych netto,

h) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych;

2) przygotowywanie zarzadzen w zakresie powotywania komisji przetargowych do przeprowadzenia
postepowan z zakresu zaméwien publicznych;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wadium w postepowaniach przetargowych;

4) wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu oraz obstuga prawna w sprawach zwigzanych z procedurami
zamowien publicznych.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95-030 Rzgow.

Budynek pietrowy, przystosowany dla potrzeb o0s6b niepelnosprawnych. Oferta pracy dostgpna dla osob
niepetnosprawnych;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy.

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
przecietnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym;

3) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony lub nieokreslony. W przypadku
0sOb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy;

4) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno — biurowy, polega na $cistej wspotpracy z innymi
pracownikami i bezposrednim kontakcie z interesantami;

5) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy;

6) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy, telefon;

7) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potow¢ wymiaru czasu pracy.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

4) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;



6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (w tym wyksztalcenie), wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego specjalisty ds. zaméwien publicznych (dyplomu ukoficzenia
studiéw wyzszych);

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych 4-letni staz pracy — kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc
pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen o zatrudnieniu. Kserokopie
umow o prace nie sa dokumentami potwierdzajacymi staz pracy;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135);

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbycie dobrowolnej zasadniczej stuzby wojskowej, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 149 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 248 ze zm.);

10) o$wiadczenie kandydata o przekazaniu mu informacji o procedurze zgloszen wewngtrznych obowiazujacej w
Urzedzie Miejskim w Rzgowie;

11)oséwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,, Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, ktorych zakres jest szerszy anizeli wynikajgcy z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz innych przepisow szczegolnych jezeli
znajdujg zastosowanie w ramach prowadzonego naboru, zawartych w dokumentach skladanych w zwiqzku z
naborem kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — gtéwnego specjalisty ds. zaméwien publicznych, dla
potrzeb realizacji ww. naboru zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.l ze zm.). Jednoczesnie oSwiadczam, zZe zostatem
poinformowany o przystugujgcym mi prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie
wplywa na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.” — dotyczy kandydata, ktory w dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z naborem
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze zawart dane osobowe, ktdrych zakres jest szerszy anizeli wynikajacy
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz innych przepisdéw szczegdlnych jezeli znajdujg zastosowanie w ramach prowadzonego
naboru (tj. zakres jest szerszy niz wynika to z ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
— gléwnego specjalisty ds. zamowien publicznych).

Kwestionariusz osobowy kandydat sklada na wzorze stanowiacym Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 79/2025
Burmistrza Rzgowa z dnia 4 kwietnia 2025 r.

Oswiadczenia kandydat sklada na wzorach stanowigcych Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 79/2025
Burmistrza Rzgowa z dnia 4 kwietnia 2025 r.

Kwestionariusz osobowy, o§wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginalem opatrujac je wlasnorecznym
podpisem i data.

Kandydat jest proszony réwniez o dolaczenie do dokumentéw aplikacyjnych podpisanego os$wiadczenia
o otrzymaniu klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych w otwartym
i konkurencyjnym naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - glownego specjalisty
ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 4 do Zarzadzenia Nr
79/2025 Burmistrza Rzgowa z dnia 4 kwietnia 2025 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych obowiazujgca w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, o ktorej mowa w art. 24 ust.
6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zostala wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 193/2024 Burmistrza Rzgowa z dnia 17 wrze$nia 2024 r. w sprawie ustalenia Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Rzgowie.
Zarzadzenie opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Rzgowie, na stronie
internetowej www.rzgow.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Rzgowie.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz
danych kontaktowych, w tym co najmniej numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — gldéwnego specjalisty ds. zamoéwien publicznych”

w hieprzekraczalnym terminie do dnia 23 kwietnia 2025 r. do godz. 15.00,

w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow,

lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzgdu Miejskiego w Rzgowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.


http://www.rzgow.pl/

Dodatkowe informacje

Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — glownego specjalisty ds. zamowien publicznych przeprowadzi
Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Rzgowa, na podstawie Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Rzgowie oraz na
wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rzgdéw — wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
239/2019 Burmistrza Rzgowa z dnia 18 lipca 2019 r. (Regulamin naboru dostgpny jest na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Rzgowie (bip.rzgow.pl) oraz w Urzg¢dzie Miejskim w
Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgdw).

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze — gléwnego specjalisty ds. zamowien publicznych zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzg¢dzie Miejskim w Rzgowie - pok. nr 34 oraz telefonicznie pod nr
42 214 11 11. Informacji udziela: Katarzyna Berczak-Lato.

Informacja o wyniku naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — gtownego specjalisty ds. zamowien
publicznych bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95
—030 Rzgbéw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Rzgowie (bip.rzgow.pl)
w zaktadce ,,Urzad Miejski” — ,,Nabor na wolne stanowiska”.

BURMISTRZ RZGOWA
-/ Mateusz Kaminski
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