OGtOSZENIE O NABORZE NR 34/2026 ZDNIA 03.11.2026 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatéw/kandydatek na stanowisko

od Inspektora do Gtdwnego Specjalisty w Biurze Zamowien Publicznych

w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2024, poz. 1135);

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze;

minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z zamdéwieniami publicznymi -
doswiadczenie w zakresie przygotowania dokumentacji postepowania (Specyfikacja Warunkow
Zamowienia wraz z zatgcznikami) i prowadzenia postepowan od momentu wszczecia do dnia zawarcia
umowy o udzielenie zamowien publicznych;

znajomosc przepiséw prawa: ustawa Prawo zamoéwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi

i orzecznictwem;

biegta obstuga komputera w zakresie MS Office.

Wymaganie dodatkowe (pozgdane):

studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych lub kurs szkoleniowy z ustawy Prawo zaméwien
publicznych obowigzujacej od 01.01.2021 r.;

znajomos¢: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy Prawo budowlane, kodeksu cywilnego;

inicjatywa w realizacji powierzonych zadan;

umiejetnos¢ wyszukiwania, analizowania i selekcjonowania informacji;

sprawna organizacja pracy, samodzielnos¢, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

odpowiedzialno$¢, doktadnosc i systematycznosé,

opanowanie oraz umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz cheé dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem;

wysoka kultura osobista.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu. Budynki A i B nie s3 dostosowane do poruszania sie oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcjg konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szerokos$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wézkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych sSwiattem naturalnym i sztucznym,
z wentylacjg grawitacyjng oraz z przemieszczaniem sie wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e przygotowanie ogtoszen, specyfikacji warunkéw zamoéwien, umow oraz wszelkich innych
dokumentéw w sprawach o zamdwienia publiczne w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi
prowadzacymi realizacje zamdwienia;

e petnienie funkcji sekretarza komisji przetargowej;

e publikacja ogtoszen o zamodwieniach publicznych;

e udziat w pracach komisji przetargowych;

e przygotowywanie propozycji dotyczgcych wyboru trybu udzielenia zaméwienia oraz rekomendowanie
rozwigzan zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa i orzecznictwem,;

e prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych i innych ustaw;

o weryfikowanie wnioskéw wewnetrznych dotyczgcych udzielenia zaméwien pod kagtem zgodnosci
z wewnetrznymi regulacjami i ustawg Pzp;

o weryfikacja projektow anekséw do uméw zawartych w trybie ustawy Pzp;

e sporzadzanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

e wystanie informacji z postepowan o zamodwienia publiczne, prowadzenie korespondencji zwigzane;j z
postepowaniami o udzielenie zamoéwien publicznych;

e dokonywanie oceny formalnoprawnej sktadanych ofert oraz weryfikowanie prawidtowosci
i kompletnosci dokumentacji postepowan;

e prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow zamodwien publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi;

e wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu prawidtowego przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

o weryfikowanie plandw zamdwien publicznych;

e sporzadzanie i przekazywanie rocznych sprawozdan dotyczacych udzielonych zaméwien publicznych;

e opracowywanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

e realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza;

e prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e CVi/lub kwestionariusz osobowy®, list motywacyjny;

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);
e kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

¢ w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z
przepisami o stuzbie cywilnej;

e os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
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oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe”;

e oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania
danych osobowych’;

e os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Milandwka stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia
nr 78/1X/2025 Burmistrza Miasta Milandwka z dnia 7 kwietnia 2025 roku.

* . . . .. . .. 7 . 7 . .
druki kwestionariusza, klauzuli informacyjnej i oswiadczen sg do pobrania na stronie
www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane:

Od grudnia 2026 r., w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy,
z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Warunki wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu: 5.060 zt — 10.500 zt
oraz dodatek za wystuge lat, zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
e osobiscie (w zaklejonych kopertach) w Biurze Obstugi Mieszkanca ul. Spacerowa 4,
* pocztg na adres: Urzad Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanowek
e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacjia@milanowek.pl
(skany dokumentow i oswiadczen)

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 34/2026”

w terminie do dnia 16 listopada 2026 r.

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktére wptyna do

Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynkach A i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milanéwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyfa. Kandydat moze
je odebra¢ w Kadrach (budynek przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakoriczeniu procesu rekrutacji.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milandwka
//

Artur Niedzinski

Przygotowata: Anna Zajgczkowska
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