URZAD MIEJSKI
w Myszyricu
07-430 Myszyniec, Plac Wolnosci 60
tel. 20772 11 41
pow. ostrolecki, woj. mazowieckie
NIP: 758 11 06 599 Regon: 000546609

ON-KI.2110.1.2026 Myszyniec, 04 lutego 2026 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Myszyrica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora ds. zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Myszyricu, Plac Wolnosci 60, 07-430 Myszyniec

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyiszym,

7) 2-letni staz pracy,

8) posiadanie prawa jazdy kat. B.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie:

a) kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
c) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy Prawo zamowien publicznych,
f) ustawy o finansach publicznych,
g) ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie przepisdéw ustawy o finansach publicznych,
h) kodeksu cywilnego.
2) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
3) umiejetnosé stosowania i interpretacji przepisow,
4) bardzo dobra umiejetnoé¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz obstugi internetu,
poczty elektronicznej i urzadzen biurowych,
5) odporno$¢ na stres, komunikatywnos$é, dyspozycyjnos¢, obowigzkowos¢, wysoka
kultura osobista, umiejetnosé pracy w zespole.
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3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1) organizacja zamoéwieri publicznych i zatatwianie spraw objetych zamodwieniami
publicznymi zgodnie z odpowiednimi przepisami we wspotpracy z pracownikami

Urzedu Miejskiego w Myszyncu;

2) przygotowywanie dokumentacji wymaganej ustawag Prawo zamoéwien publicznych,

a w szczegolnosci:

a) ogtoszen o zamowieniu,

b) specyfikacji warunkéw zamowienia,
c) zaproszen do sktadania ofert,

d) odpowiedzi na zapytania;

3) udziat w pracach komisji przetargowych;

4) przygotowywanie projektéw wystapien do Urzedu Zaméwien Publicznych w sprawach
w ktérych wymagane jest uzyskanie stosownej decyzji Prezesa UZP;

5) przygotowywanie i przekazywanie pracownikom Urzedu Miejskiego w Myszyricu,
informacji o wyniku postepowania wraz z niezbednymi dokumentami (m.in. umowa,
dokumentacja projektowa);

6) sporzadzanie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej zajmowanego
stanowiska, m.in. sporzadzanie rocznej informacji o udzielonych zamdwieniach,
sporzadzanie i przesytanie do Prezesa UZP rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach publicznych;

7) prowadzenie rejestru umow i zlecen;

8) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

9) uzupetnianie i poszerzanie wiedzy niezbednej do prawidiowego wykonywania

powierzonych zadan;

10) archiwizacja akt z zajmowanego stanowiska zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. WARUNKI PRACY:
1) przewidywane zatrudnienie: 1 marca 2026 roku,

2) wymiar czasu pracy: petny etat,

3) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

4) obstuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dziennie; naturalne
i sztuczne oswietlenie,

5) praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w budynku
Urzedu Miejskiego w Myszyricu; budynek jest wyremontowany, docieplony; warunki
pracy sg w nim bezpieczne i higieniczne; budynek pigtrowy, bez windy.

5. INFORMACIA O WYNAGRODZENIU:
Wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638) oraz zgodnie z zarzadzeniem nr 228/26

Strona2z4



Burmistrza Myszyfica z dnia 07 stycznia 2026 r. w sprawie zmiany Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Myszyricu.

. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych 2-letni staz pracy: S$wiadectw pracy
dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie od obecnego pracodawcy o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia lub oswiadczenie kandydata o obecnym
zatrudnieniu,

5) kopia prawa jazdy kat. B,

6) kwestionariusz osobowy (wg wzoru dotgczonego do niniejszego ogtoszenia — zatgcznik
nr 1),

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wg wzoru dotgczonego do
niniejszego ogtoszenia — zatacznik nr 2),

8) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (wg wzoru dotgczonego do niniejszego ogtoszenia — zatgcznik nr 2),

9) oswiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru dotaczonego do niniejszego ogfoszenia —
zatacznik nr 2), wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie (wg wzoru dotgczonego
do niniejszego ogtoszenia — zatgcznik nr 2),

11) w przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnoséci - kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (dotyczy
kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych).

. MIEJSCE | TERMIN ZtOZENIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Oferta na wolne stanowisko urzednicze podinspekiora ds. zaméwien publicznych”,
w terminie do dnia 16 lutego 2026 roku, do godz. 16.00:

1) osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Myszyricu (parter) lub

2) poczty na adres Urzedu Miejskiego w Myszyricu, Plac Wolnosci 60, 07-430 Myszyniec.
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Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére wptyng do Urzedu po uptywie ww. terminu, nie
beda rozpatrywane. Decyduje data wptywu do Urzedu. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na  stronie  internetowej  Biuletynu Informacji Publicznej
(http://myszyniec.nowoczesnagmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w MyszyAcu.

9. DODATKOWE INFORMACIE:
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne (okreslone w ogtoszeniu w pkt 1.1-1.8), zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem w ciggu 5 dni roboczych o terminie i miejscu

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

inz. Stawomir Ce e(rek
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