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1.

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
nr ref. 5/2026

Stanowisko pracy: inspektor ds. zamdwien publicznych (stanowisko dostepne

dla wszystkich pici)

2. Nazwa komoérki organizacyjnej: Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu, Wydziat
Radcow Prawnych i Zamowien Publicznych, ul. Rynek 1, 62-020 Swarzedz

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1.
2.
3.

posiadanie obywatelstwa polskiego,
wyksztatcenie wyzsze,

min. trzyletnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. roczne w obszarze zamowien
publicznych po stronie Zamawiajgcego,

znajomos¢ przepisdw ustaw: Prawo zamowieh publicznych i przepisow
wykonawczych, o] samorzgdzie gminnym, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, o finansach publicznych, Kodeks cywilny, Prawo budowlane,
o dostepie do informaciji publicznej,

5. znajomos¢ obstugi komputera,

6. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

N

POk w

4. Za
1.

4.

dobra organizacja pracy wtasnej i terminowosc,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, przekazywania informacji, komunikacji
pisemnej,

umiejetnos¢ analizy dokumentow i pracy z duzg iloscig danych,

samodzielnos¢ w dziataniu i analityczne myslenie,

zyczliwosc i tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktu,

dyspozycyjnos¢, sumiennosc, rzetelnosé.

kres wykonywanych zadan:

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow zapewniajgce bezstronnosc i obiektywizm,

wskazywanie — w miare mozliwosci i doswiadczenia zawodowego, aby przedmiot
zamowienia byt opisywany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy,

dokonywanie weryfikacji warunkéw udzialu w postepowaniu pod wzgledem
wymogow ustawy Prawo zamdwien publicznych, kryteriow (oceny) udziatu
w postepowaniu, biorgc pod uwage przepisy ustawy, dokonywanie sprawdzenia
wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego,

przygotowywanie zarzgdzen w sprawie powotania Komisji przetargowej,



udziat w komisjach przetargowych jako cztonek lub sekretarz,

sporzadzanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia wraz z projektem umowy,

prowadzenie postepowan przetargowych na stronie prowadzonego postepowania,

sporzgdzanie modyfikacji tresci warunkéw zamoéwienia i SWZ,

przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow dotyczgce tresci SWZ

i zamieszczanie ich na stronie prowadzonego postepowania,

10.sporzgdzanie wymaganych dokumentéw z otwarcia ofert oraz publikacja ich na
stronie prowadzonego postepowania,

11.sporzgdzanie pism wzywajgcych wykonawcow do wyjasnien ztozonych ofert
w zakresie razgco niskiej ceny,

12.dokonywanie wskazania oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteribw oceny
ofert okreslonych w SWZ, sporzadzanie stosownych dokumentéw i przekazywanie
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego,

13.sporzgdzanie pisemnych protokotdbw postepowania o udzielenie zamowienia
i przekazywanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego,

14.uczestniczenie w razie koniecznosci w rozprawach Krajowej lzby Odwotawczej,
sporzgdzanie stosownych dokumentéw w zaleznosci od wyroku KIO,

15.dokonywanie wszystkich czynnosci zmierzajgcych do zgodnego z prawem
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia,

16.sporzgdzanie rocznego  sprawozdania o  udzielonych  zamodwieniach
i przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, wymaganych
dokumentéw z otwarcia ofert oraz publikacja ich na stronie prowadzonego
postepowania,

17.sporzgdzanie planu zamowien publicznych i publikowanie na platformie

e-Zamoéwienia.
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4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujgce sie
w budynku przy ul. Rynek 1, nie jest dostosowane do potrzeb osdéb niepetnosprawnych
(brak windy). Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzgdzen
biurowych, przemieszczaniem sie wewnagtrz i na zewngtrz budynku. Na stanowisko
inspektora ds. zamdéwien publicznych poza obywatelami polskimi, mogg ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa
polskiego moze zostaC zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji
majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach stuzbie cywilnej.

5. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6 %
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6. Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wediug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu oraz
w Wydziale Organizacyjnym w pokoju nr 210,



2. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych,

3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

4. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie

wykonywac zajeC pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére

wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosg,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

klauzula informacyjna dla oséb biorgcych udziat w rekrutacji/aplikowania na

stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu z siedzibg przy ul. Rynek 1,

62-020 Swarzedz — wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu

Miasta i Gminy w Swarzedzu:

http://bip.swarzedz.eu/fileadmin/BIP/Praca/2022/Klauzula_informacyjna__ -

_rekrutacja__UMiG_Swarzedz_.pdf

10.kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w przypadku, gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawniehn wynikajgcych z ustawy.
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4. Dobrowolnie dokumenty:
1. list motywacyijny,
2. zyciorys/CV.

5. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze nr ref. 5/2026” nalezy ziozyc
osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu,
Rynek 1, 62-020 Swarzedz do dnia 24 kwietnia 2026 r. (decyduje data wptywu do
Urzedu).

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub
bez kompletu dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszeniowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.swarzedz.eu).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty
zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz

[-/ Marian Szkudlarek



