KA.2110.2.2026 URZAD GMINY MICHALOWICE

1.

1)

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
KIEROWNIKA K/M REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) co najmniej 4 lata stazu pracy,

3) znajomosc¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych,

4) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

5) znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

6) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadu
terytorialnego,

2) umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera w sSrodowisku Word i Excel oraz innych urzadzen biurowych,

4) umiejetnos¢ szybkiego, wydajnego i efektywnego realizowania powierzonych zadan,

5) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

6) odpowiedzialnos$é, skrupulatnos$é i sumiennosc oraz determinacja w dazeniu do celu.

. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na drugim pietrze w budynku wielopietrowym ze schodami i z
windag,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

zarzadzanie oraz nadzorowanie pracy Referatu Zamowien Publicznych w zakresie zwigzanym z:

a) prowadzeniem spraw zamoéwien publicznych Gminy pod wzgledem procedury okreslonej
wiasciwymi przepisami prawa,

b) prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien na roboty, ustugi i dostawy w trybie
bez stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi,

c) wspodtpracg z komédrkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

d) koordynacjg prac komisji przetargowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi,

e) gromadzeniem informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi,

f) archiwizowaniem dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien dokonywanych w
Urzedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi,

g) przygotowywaniem sprawozdan z zakresu udzielanych zamdwien publicznych.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenie z zakfadu pracy, jezeli kandydat pozostaje w zatrudnieniu),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiéw wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukoniczenie kurséw, szkolen,



6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

6. Oferujemy:

1) umowe o prace i wynagrodzenie zasadnicze brutto od 6 090,00 do 12 800,00

2) dodatek za wieloletni staz pracy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

3) nagrody jubileuszowe przyznawane za staz pracy co 5 lat, poczgwszy od 20 lat do 45 lat,

4) kwartalne nagrody uznaniowe,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,13. pensja”),

6) dofinansowanie do wypoczynku z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (tzw. ,wczasy
pod gruszgy”).

7. Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

2) , Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych
jest Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1,
reprezentowany przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i
ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w
szczegdblnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie sg
przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane s3
przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie
ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a
takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegétowe informacje
dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 19 stycznia 2026 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych”
lub przez zaktadke ,Aplikuj”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

