BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY KOZMIN WIELKOPOLSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

podinspektor (kobieta/mezczyzna) ds. zamowien publicznych
w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim

Wymagania niezbedne:

L.

2.

3.

Spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), w szczego6lnosci:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego,

b. peka zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c. brak prawomocnego skazania za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia, finanse
i rachunkowos¢).
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

SNk W

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w szczegdlnosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych, Prawo
budowlane, Kodeks postgpowania administracyjnego.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ pakietu MS Office.

Umiejetnos$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wiasne;j.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, odpornosc¢ na stres.

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wszczgcie postepowan

b) przygotowywanie dokumentacji postgpowania, w tym. m.in Specyfikacji Warunkow
Zamowienia oraz wzoru umow

c) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzanymi postgpowaniami, uczestnictwo w
pracach Komisji Przetargowych

d) dokumentowanie przebiegu postepowan, w tym sporzadzanie protokoldw postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

e) kontrola zgodno$ci zawieranych uméw w wyniku przeprowadzonych postepowan z
warunkami postepowan

f) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i pomoc w zakresie przygotowywania
postepowan

Archiwizacja dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

Wspoldziatanie z innymi pracownikami Urzedu w sprawach zwiazanych z procedurami

zamoOwien publicznych oraz zamowieniami ponizej kwoty 170 tys. zt netto

Prowadzenie rejestru umow

Prowadzenie badz koordynowanie prac zwigzanych z aplikowaniem o $rodki zewngtrzne, w

tym opracowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz monitorowanie realizacji projektow

objetych dofinansowaniem i opracowywanie ich rozliczen.

Przygotowywanie materiatdbw i informacji, opracowywanie analiz i ocen z zakresu zadan

objetych zakresem czynnosci.



Informacja o warunkach pracy:

1.

Wymiar czasu pracy: pehy etat.

Czas pracy: 8 godzin na dob¢ — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku,
od godz. 8:00 do godz. 16:00.

Umowa o prace: na czas okreslony do 6 miesiecy, z mozliwoscia przedtuzenia.

W przypadku pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu
terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto: przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od
5030 zt do 8100 zt brutto ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.
Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji
i doswiadczenia zawodowego kandydata/kandydatki.

Poza wynagrodzeniem zasadniczym, po spetnieniu odpowiednich warunkéw, pracownicy maja
prawo do: dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowej,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych dodatkdéw i $§wiadczen wynikajacych z
Kodeksu pracy lub ustaw szczegolnych. Pracownicy moga mie¢ przyznane rowniez dodatkowe
$wiadczenia, takie jak: dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, nagroda za szczegdlne
osiggnigcia oraz premia uznaniowa, zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok oraz
$wiadczenia socjalne zgodnie z Regulaminem Zaktadkowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzgdu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.

Zatrudnienie osoby wylonionej w drodze naboru nastgpi na stanowisku podinspektora, zgodnie
z Rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Miejsce, stanowisko, rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym w
budynku Urzgdu Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim, adres: ul. Stary Rynek 11, 63-
720 Kozmin Wielkopolski; biuro usytuowane na 1 pigtrze; praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie, wymagajaca duzego stopnia samodzielno$ci, a takze wspoldziatania z
pracownikami.

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6 %;

Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.

8.
9.

wypelniony i1 opatrzony wlasnorgcznym podpisem kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata/kandydatki o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle
Seksualnym

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym w
naborze stanowisku,

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.



Termin 1 miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres (decyduje data wptywu do Urzedu):
Urzad Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski, ul. Stary Rynek 11, 63-720 Kozmin Wielkopolski

lub

sktada¢ w Punkcie Informacyjnym mieszczacym si¢ w budynku Urzedu Miasta i Gminy Kozmin
Wielkopolski przy ul. Stary Rynek 11 w Kozminie Wielkopolskim

do 21 kwietnia 2026 r. do godz. 9" w zamknigetej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze: podinspektor ds. zaméwien publicznych w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie
Miasta i Gminy w KoZminie Wielkopolskim”.

Aplikacje, ktore wplyna do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Niezlozenie kompletu dokumentéw lub ztozenie ich w innej formie niz wskazana jest rOwnoznaczne z
niespetnieniem wymogow formalnych.

Aplikacje niespelniajace wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane. Pozostate informacje:

1.

2.

W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, w najwyzszym stopniu spelniajagce wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze jako niezbedne i dodatkowe, zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu dalszego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
zamieszczona stronie internetowej http://www.bip.kozminwlkp.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw bioracych udziat w naborze, z wytaczeniem dokumentow
aplikacyjnych kandydata wybranego do zatrudnienia, przechowywane sa przez okres 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie kandydaci moga dokonywac
odbioru dokumentow.

Po uplywie okresu wskazanego w pkt. 4 dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,
z wylaczeniem dokumentéw kandydata wybranego do zatrudnienia.

p-o. Burmistrza Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski

/-/ Jarostaw Ratajczak

Kozmin Wielkopolski, dnia 10.04.2026 r.



