URZAD GMINY
34-325 LODYGOWICE
UloRib b kicpodbumvo). Slgskie Lodygowice, dnia 17.07.2026r.
el 33863 05 00, fax 33 863 05 0}
NIP 553-10-25-544, Regon 000547603
WOJT GMINY LODYGOWICE
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. zamowien publicznych (k/m) w Referacie Obstugi Gminy

I. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo lub administracja, lub wyksztalcenie wyzsze na dowolnym kierunku
oraz co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku
zamowien publicznych.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6.. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ regulacii prawnych z zakresu m.in.: prawo zamowien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, oraz ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego i o dostepie do informacii publicznej.

2) Biegta znajomosc¢ obstugi sprzetu komputerowego.

3) Znajomos¢ programow Word, Exel.

4) Umiejetnos¢ prowadzenia negocjacii.

5) Wysoka motywacja do pracy, umiejgetnos¢ angazowania sie i identyfikowania
z realizowanymi dziataniami.

6) Umiejetnosc: logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informaciji i wyciggania wnioskow, planowania
i sprawnej organizacji pracy, przeprowadzania analizy dokumentow i formutowania wnioskow.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zarzadzanie procesem planowania, przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w Urzedzie, z uwzglednieniem odpowiedniego terminu przeprowadzenia postepowania, oraz
przedktadanie do akceptacji kierownikow.

2. Weryfikacja stosowanych wzorow dokumentow i uméw pod katem optymalizacji dla dobrze pojmowanego
interesu Gminy oraz zmian w prawie we wspolpracy z komérkami merytorycznymi oraz Radcg Prawnym.

3. Prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych objetych ustawg Prawo zamowien publicznych oraz
nadzor nad rejestrem zamowien publicznych, ktorych warto$¢ bez podatku od towarow i ustug, jest mniejsza
niz kwota 170 000 zfotych.

4. Udziat w pracach i obstuga komisji przetargowe;.



5. Wdrazanie przepisow o zamowieniach publicznych w Urzedzie, okresowe szkolenie pracownikow Urzedu
w tym zakresie.

6. Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych.

7. Obsluga Platformy Zakupowej w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego, gdzie wymog uzycia
srodkow komunikacji elektronicznej jest obligatoryjny.

8. Przygotowywanie stosownych informacji i sprawozdan dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
w zakresie przewidzianym ustawg Prawo zamowien publicznych.

9. Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organow Gminy i instytucji zewnetrznych.

10. Wspolpraca z referatami Urzedu i innymi komorkami w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych

z udzielaniem zamowien publicznych.

11. Opracowanie rocznego planu prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
w oparciu o wstepne plany opracowane przez referaty Urzedu i komorki organizacyjne oraz przedkladanie go
Wojtowi do zatwierdzenia.

12. Udzial w postepowaniu odwotawczym przed Krajowa Izba Odwolawcza,

13. Udziat w postepowaniu skargowym przed sadem okregowym.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy - pelny etat

2. Wynagrodzenie zasadnicze - od 5 900,00 zt brutto

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca ma charakter administracyjno-biurowy.

5. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art, 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas okreslony
zawartej na okres nie diuzszy niz 6 m-cy, osoby te sg zobowiazane do odbycia stuzby przygotowawcze;.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczqg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika,

6. Praca w budynku Il pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze, brak toalet dla osob
niepelnosprawnych, budynek nie jest dostosowany dla wozkow inwalidzkich, na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

7. Godziny pracy Urzedu: poniedziatek — $roda 7.00 - 15.00, czwartek 7.00 - 16.30, piatek 7.00 - 13.30.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Informuje sie kandydatow, iz w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepefnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Podpisany kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zakladka BIP),

2. Podpisany list motywacyjny.



Podpisane CV z informacja o wyksztaiceniu i opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia.

Kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.
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Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli dysponuje).

7. Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli dysponuje).

8. Podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych.

9. Podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyéinie Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.

10. Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z art. 13 ust.1 i ust. 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu  takich danych oraz  uchylenia  dyrektywy  95/M46/WE  (ogdlne  rozporzadzenie
o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia
konkursu na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
w Lodygowicach

11. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art.|3a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladat w siedzicie Urzedu Gminy w todygowicach,
ul. Pitsudskiego 75 na dzienniku podawczym w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ pocztg naw/w adres
w terminie do dnia 27.07.2026r. w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamowien publicznych”,

2. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po w/w okreSlonym terminie nie bedq rozpatrywane.

3. W przypadku ofert nadestanych drogag pocztowa liczy sie data wplywu do urzedu.

VIII. Informacje dodatkowe.

1. Pracownikowi przystuguja nastepujace swiadczenia pieniezne:

a) nagroda jubileuszowa,

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynastka"),

d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolno$ci do pracy.

2. Na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikowi przystuguja:

a) dodatek za wieloletnig prace

b) premia uznaniowa

d) dodatek specjalny

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona po przeprowadzonym naborze w Biuletynie informacji
Publicznej (hiip: /uglodygowice bip org pll zakladka ogloszenia, praca) oraz wywieszona na tablicy ogloszen

w siedzibie Urzedu Gminy w Lodygowicach, ul. Pilsudskiego 75 przez okres co najmniej 3 miesigcy. Informacja



0 wyniku naboru zwiera wszystkie elementy wskazane w art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

4, Oferty kandydatow/kandydatek niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz niewskazanych w protokole
z przeprowadzonego naboru mozna odebrac osobiscie lub zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni.

5. Oferty kandydatow/ kandydatek wskazanych w protokole z naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania przez
aplikujacych dokumentow w terminie 30 dni od uplywu terminu wskazanego w zdaniu pierwszym, dokumenty
beda podlegaly komisyjnemu zniszczeniu,

6 . Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy w todygowicach po terminie okreslonym w ogloszeniu
0 naborze, pozostana bez rozpoznania.

7. Brak podpisu na oSwiadczeniach, kwestionariuszu osobowym, CV, fiscie motywacyjnym bedzie uznany za brak
spetnienia wymagan formalnych. Kandydaci spefniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy sie do dalszego
etapu naboru, bedg zawiadomieni przez sekretarza Komisji telefonicznie lub e-mailowo o terminie i miejscu
egzaminu.

8. W skladanych dokumentach aplikacyjnych nalezy obowiazkowo wskaza¢ numer telefonu oraz
e-mail do celow prowadzonej rekrutacji.

9W przypadku niestawienia si¢ lub spoznienia przekraczajacego 15 min kandydata/kandydatki na test
kwalifikacyjny lub rozmowe kwalifikacyjna Komisja wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Lodygowicach 34-325 Lodygowice ul. Pilsudskiego 75
reprezentowany przez Wojta Gminy.
2. Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest mozliwy za po$rednictwem
adresu iod@lodygowice.pl
3. Cel przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.



4, Podstawa prawna przetwarzania danych:

- Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (L. Dz. U. z 2026 r. poz. 474).

- Art. 8 ust. 1 lit. ¢ RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.

- Art. 6 ust. 1 1it. a RODO osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym
lub wigksze] liczbie okreslonych celow.

5. Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacii jest konieczne do realizacji celow, do jakich zostaly zebrane.

6. Okres przechowywania danych,

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przetwarzane do zakonczenia procesu rekrutacii a po
jego zakonczeniu przez okres kolejnych 6-ciu miesigey.

7. Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkow przewidzianych przepisami prawa.

8. Posiada Pani/Pan prawo do:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- prawo do usunigcia danych osobowych;

- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych)

9. Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢

w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

10. Wobec Pani/Pana nie bedq podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana dane nie bedg podlegaly

profilowaniu.



