WOJT GMINY JANOWICE WIELKIE INFORMUJE O OGLOSZENIU
I NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. zamowien publicznych
W URZEDZIE GMINY W JANOWICACH WIELKICH
/ 1 osoba -1 etat /

Wymagania niezbedne:
» wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze

» dobra znajomo$¢ aktow prawnych: ustawy Prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzen wydanych na jej podstawie i
czynnosci wykonywanych w zwigzku z zamdwieniami publicznymi

» znajomos¢ biurowych programow komputerowych (Word, Excel)

» spehienie wymagan formalnych z art. 6 ust. 11 3 ustawy o pracownikach samorzadowych: obywatelstwo polskie (ew.
innych panstw Unii Europejskiej 1 innych panstw na podstawie umow migdzynarodowych), cieszenie si¢ nieposzlakowana
opinig, pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych i petnia praw publicznych, brak skazania prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publ. lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe):

» doswiadczenie zawodowe w porownywalnym zakresie (publiczny podmiot zamawiajacy)
» znajomos¢ przestrzenna gminy Janowice Wielkie

» wyksztalcenie w kierunku administracji publicznej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zaméwien publicznych.

b) weryfikowanie i opiniowanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamoéwien publicznych i akceptowanie ich pod
katem zgodnosci z ustawg - Prawo zamowien publicznych oraz obowigzujacymi w Urzedzie Regulaminami Udzielania
Zamowien Publicznych;

C) pomoc W opracowaniu i przygotowaniu dokumentacji postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
przekraczajacej kwote 170 000 ztotych netto, na potrzeby realizowanych, przez wydzialy merytoryczne Urzedu Gminy,
zamoéwien publicznych, z uwzglednieniem wsparcia komorek merytorycznych przy:

— przygotowywaniu, wymaganych ustawg — Prawo zamoéwien publicznych dla danego trybu udzielenia zamdwienia,
ogloszen,

— przygotowywaniu Specyfikacji Warunkoéw Zamowienia/Opisu Potrzeb i Wymagan, w zakresie kwestii proceduralnych,

— badaniu i ocenie ztozonych ofert pod katem speliania wymogow zawartych w Specyfikacji Warunkow Zamowienia,

— sporzadzaniu protokolow z prowadzonych postepowan,

— wystawianiu i prowadzeniu postgpowan na platformie zakupowej;

d) pomoc w opracowaniu i przygotowaniu dokumentacji postgpowan o udzielenie ~ zamoéwienia publicznego o wartosci
ponizej kwoty 170 000 ztotych netto, na potrzeby realizowanych, przez wydzialy merytoryczne Urzedu Gminy, zamowien
publicznych, z uwzglednieniem wsparcia komorek merytorycznych przy:

— przygotowaniu tresci zapytania ofertowego, w zakresie kwestii proceduralnych,

— badaniu i ocenie ztozonych ofert pod katem speliania wymogow okreslonych w zapytaniu ofertowym,

— sporzadzaniu notatek z prowadzonych postgpowan;

e) przygotowanie i prowadzenie, we wspotpracy z odpowiednimi komoérkami merytorycznymi Urzedu oraz wybranym
brokerem ubezpieczeniowym, postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na $wiadczenie ustug ubezpieczenia
mienia 1 odpowiedzialno$ci cywilnej oraz nastgpstw nieszczesliwych wypadkow na rzecz Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Janowice Wielkie wskazanych przez Wojta;

f) prowadzenie rejestru (dopuszczalne elektronicznie) przeprowadzonych w Urzgdzie Gminy, postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 zlotych netto;

g) prowadzenie rejestru (dopuszczalne elektronicznie) przeprowadzonych w Urzgdzie Gminy, postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych o warto$ci ponizej kwoty 170 000 ztotych netto;

h) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien, jakie zamierza przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym
Gmina oraz jego aktualizacji;

i) zamieszczenie planu postepowan oraz jego aktualizacji na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy oraz w Biuletynie
Zamowien Publicznych;

j) opiniowanie materialow z zakresu zamowien publicznych przygotowywanych przez komorki merytoryczne Urzedu;

k) opracowywanie oraz aktualizowanie procedur/regulaminéw udzielania zamoéwien publicznych przez Urzad;




1) udzial w pracach Komisji Przetargowych powotywanych w zwigzku z zamoéwieniami publicznymi;

m) prowadzenie rejestrow pozostajacych w gestii Biura Zamowien Publicznych (m. in. rejestru procedur, zarzadzen, pism
wplywajacych i wychodzacych);

n) codzienny odbidr z Sekretariatu poczty wptywajacej do Referatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy;

0) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych ze specyfiki dziatania Referatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy;

p) obstuga platformy e-Zamdwienia;

q) obstuga programu prawniczego zakupionego przez Urzad;

r) biezaca analiza przepisdw oraz orzecznictwa Krajowej Izby Odwotawczej oraz innych organéw w zakresie zamowien
publicznych;

s) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewngtrznej sieci intranetowej Urzgdu zarzadzen, procedur i
informacji w zakresie zajmowanego stanowiska;

t) zamawianie materialow biurowych na potrzeby Urzedu Gminy;

u) archiwizowanie dokumentéw;

v) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych przez Urzad Gminy zamowieniach publicznych oraz przekazanie
sprawozdania do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na 1II pietrze — budynek bez windy. Praca przy komputerze ponad 4 godz. dziennie, telefonie, kontakt bezposredni z
klientami Urzedu. Proponowana data poczatku zatrudnienia: lipiec 2026 r. (do ustalenia z osobg zainteresowana). Pierwsze
zatrudnienie na okres zamknigty (do ustalenia). Wynagrodzenie: 6500 zt brutto + dodatek stazowy (do 20% wynagrodzenia
zasadn.) + dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. trzynastka (8,5% wynagrodzenia zasadn. uzyskanego w roku) +
uznaniowe nagrody w ciggu roku. Nagrody jubileuszowe wg zasad ustawowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Janowicach Wielkich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spoleczne]j oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej

2. kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie $rednie (jesli osoba kandydujaca nie ma wyzszego) lub wyzsze
3. kserokopie $wiadectw pracy (jesli osoba kandydujaca posiada)

4. oswiadczenie osoby kandydujacej, ze: 1) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, 2) korzysta z pelni praw
publicznych. 3) nie byl/-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe

5. w przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w
zatrudnieniu - kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Oswiadczenie 1 CV powinny by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem przez osobe kandydujaca.

Przebieg naboru:
Zgloszenia prosze sktada¢ w zamknietej kopercie (dopuszczalne umieszczenie na niej danych nadawcy) w sekretariacie
Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich albo przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Janowicach
Wielkich, ul. Kolejowa 2, 58-520 Janowice Wielkie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. zaméwien publ.”. Oferty
nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 30.06.2026 r. do godziny 15.30. Zgloszenia, ktore wptyng po terminie, niepodpisane,
zlozone w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow, nie wezma udzialu w
postepowaniu rekrutacyjnym. Ztozonych aplikacji nie odsyla si¢. Zastrzega si¢ prawo organizatora naboru do przedtuzenia
terminu sktadania ofert, w takiej sytuacji rozmowy rekrutacyjne prowadzi si¢ w miare sktadania ofert az do wyboru osoby.
Blizsze informacje pod nr tel. 75 75 15 124 wewn. 102.
Ogloszenie o naborze oraz informacje zwigzane z naborem umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym
przy stronie www.janowicewielkie.eu i1 na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu na parterze. Rekrutacja moze przebiegad
jedno- Iub dwuetapowo. Nieobecno$¢ osoby kandydujacej podczas rekrutacji moze powodowaé odrzucenie oferty. W
ramach rekrutacji przewiduje si¢ pytania zamknigte i otwarte w ramach testu lub rozmowy kwalifikacyjnej. Pytania sg
formutowane z obszaru obowigzkdéw pracownika wymienionego w ogloszeniu i majg na celu sprawdzenie stanu wiedzy
osoby kandydujacej. Dodatkowo sprawdzane sg zadeklarowane umiejetnosci wazne do pracy na danym stanowisku:
umiejetnos¢ czytania map projektowych, postugiwania si¢ formularzem Excel, znajomo$¢ funkcjonalnosci portalu e-
zamdwienia itp.

Wéjt Gminy Janowice Wielkie

/-l Krzysztof Zawadzki

Janowice Wielkie, dnia 19.06.2026 1.



Klauzula dot. przetwarzania danych osobowych.

Administratorem danych osobowych zbieranych zgodnie z rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady (2016/78) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — jest Urzqd Gminy w Janowicach Wik., ul. Kolejowa 2, 58-520 Janowice Wielkie (zwany dalej UG).
Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy przez e-mail: admin@janowicewielkie.eu lub poprzez siedzibe UG.
Pozyskane dane bedqg przetwarzane przez UG bez ograniczenia czasowego, jedynie w celach i w zakresie okreslonych przez rekrutacje
pracownikow - w kategorii danych zwyklych. Mogq zosta¢ uwidocznione w protokotach podlegajgcych zasadzie jawnosci i w takim
zakresie by¢ przekazywane osobom trzecim, w tym do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych. Osobom, ktorych dane
dotyczq, przystuguje prawo Zgdania dostepu do nich, sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania albo przenoszenia, a takze do wniesienia skargi do podmiotu nadzorczego. W oparciu o zebrane dane nie bedzie sig
podejmowalo zautomatyzowanych decyzji bedgcych wynikiem profilowania. Uczestniczqc w naborze osoba kandydujgca wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych dla realizacji rekrutacji i na publikowanie na stronie BIP i na tablicy ogloszen Urzedu imienia i
nazwiska wybranej osoby.



