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Urząd Miejski w Myszyńcu                                               

Plac Wolności 60 

07-430 Myszyniec 
 

ON-KI.2110.1.2026                                                                            Myszyniec, 04 lutego 2026 roku 
 

 

OGŁOSZENIE O NABORZE 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

Burmistrz Myszyńca ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko 

urzędnicze podinspektora ds. zamówień publicznych 

w Urzędzie Miejskim w Myszyńcu, Plac Wolności 60, 07-430 Myszyniec 

 

1. WYMAGANIA NIEZBĘDNE: 

1) obywatelstwo polskie, 

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

4) nieposzlakowana opinia, 

5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku, 

6) wykształcenie wyższe w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym,  

7) 2-letni staż pracy, 

8) posiadanie prawa jazdy kat. B. 

 

2. WYMAGANIA DODATKOWE: 

1) znajomość przepisów prawa w zakresie: 

a) kodeksu postępowania administracyjnego, 

b) ustawy o ochronie danych osobowych, 

c) ustawy o samorządzie gminnym, 

d) ustawy o pracownikach samorządowych, 

e) ustawy Prawo zamówień publicznych, 

f) ustawy o finansach publicznych, 

g) ustawy o odpowiedzialności za naruszenie przepisów ustawy o finansach publicznych, 

h) kodeksu cywilnego. 

2) umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy, 

3) umiejętność stosowania i interpretacji przepisów, 

4) bardzo dobra umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office) oraz obsługi internetu, 

poczty elektronicznej i urządzeń biurowych, 

5) odporność na stres, komunikatywność, dyspozycyjność, obowiązkowość, wysoka 

kultura osobista, umiejętność pracy w zespole. 
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 3.   ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU: 

1) organizacja zamówień publicznych i załatwianie spraw objętych zamówieniami 

publicznymi zgodnie z odpowiednimi przepisami we współpracy z pracownikami 

Urzędu Miejskiego w Myszyńcu; 

2) przygotowywanie dokumentacji wymaganej ustawą Prawo zamówień publicznych, 

a  w  szczególności: 

a) ogłoszeń o zamówieniu, 

b) specyfikacji warunków zamówienia, 

c) zaproszeń do składania ofert, 

d) odpowiedzi na zapytania; 

3) udział w pracach komisji przetargowych; 

4) przygotowywanie projektów wystąpień do Urzędu Zamówień Publicznych w sprawach 

w których wymagane jest uzyskanie stosownej decyzji Prezesa UZP; 

5) przygotowywanie i przekazywanie pracownikom Urzędu Miejskiego w Myszyńcu, 

informacji o wyniku postępowania wraz z niezbędnymi dokumentami (m.in. umowa, 

dokumentacja projektowa); 

6) sporządzanie niezbędnej dokumentacji i sprawozdawczości dotyczącej zajmowanego 

stanowiska, m.in. sporządzanie rocznej informacji o udzielonych zamówieniach, 

sporządzanie i przesyłanie do Prezesa UZP rocznego sprawozdania o udzielonych 

zamówieniach publicznych; 

7) prowadzenie rejestru umów i zleceń; 

8) prowadzenie rejestru zamówień publicznych; 

9) uzupełnianie i poszerzanie wiedzy niezbędnej do prawidłowego wykonywania 

powierzonych zadań; 

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

11) wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych. 

 

4. WARUNKI  PRACY: 

1) przewidywane zatrudnienie: 1 marca 2026 roku, 

2) wymiar czasu pracy: pełny etat, 

3) umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony, 

4) obsługa monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dziennie; naturalne 

i  sztuczne oświetlenie, 

5) praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w budynku 

Urzędu Miejskiego w Myszyńcu; budynek jest wyremontowany, docieplony; warunki 

pracy są w nim bezpieczne i higieniczne; budynek piętrowy, bez windy. 

 

5. INFORMACJA O WYNAGRODZENIU: 

Wynagrodzenie wynikające z osobistego zaszeregowania, zgodnie z Rozporządzeniem Rady 

Ministrów z dnia 25 października 2021 roku w sprawie wynagradzania pracowników 

samorządowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638) oraz zgodnie z zarządzeniem nr 228/26 
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Burmistrza Myszyńca z dnia 07 stycznia 2026 r. w sprawie zmiany Regulaminu 

wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Myszyńcu. 

 

6. INFORMACJA O WSKAŹNIKU ZATRUDNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH: 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik 

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji 

zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%. 

 

7. WYMAGANE DOKUMENTY: 

1) list motywacyjny, 

2) życiorys (CV), 

3) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

4) kopie dokumentów potwierdzających 2-letni staż pracy: świadectw pracy 

dokumentujących staż pracy lub zaświadczenie od obecnego pracodawcy o zatrudnieniu 

w przypadku kontynuacji zatrudnienia lub oświadczenie kandydata o obecnym 

zatrudnieniu, 

5) kopia prawa jazdy kat. B, 

6) kwestionariusz osobowy (wg wzoru dołączonego do niniejszego ogłoszenia –  załącznik 

nr 1), 

7) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wg wzoru dołączonego do 

niniejszego ogłoszenia – załącznik nr 2), 

8) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 

publicznych (wg wzoru dołączonego do niniejszego ogłoszenia – załącznik nr 2), 

9) oświadczenie o niekaralności (wg wzoru dołączonego do niniejszego ogłoszenia – 

załącznik nr 2), wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest 

przedłożyć informację z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za przestępstwo 

umyślne ścigane z oskarżenia publicznego, 

10) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie (wg wzoru dołączonego 

do niniejszego ogłoszenia – załącznik nr 2), 

11) w przypadku ubiegania się o zatrudnienie osoby posiadającej orzeczenie o stopniu 

niepełnosprawności - kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (dotyczy 

kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych).  

 

8. MIEJSCE I TERMIN ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW: 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem 

„Oferta na wolne stanowisko urzędnicze podinspektora ds. zamówień publicznych”, 

w  terminie do dnia 16 lutego 2026 roku, do godz. 16.00: 

1) osobiście w Biurze Podawczym Urzędu Miejskiego w Myszyńcu (parter) lub 

2) pocztą na adres Urzędu Miejskiego w Myszyńcu, Plac Wolności 60, 07-430 Myszyniec. 
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Dokumenty aplikacyjne kandydatów, które wpłyną do Urzędu po upływie ww. terminu, nie 

będą rozpatrywane. Decyduje data wpływu do Urzędu. Informacja o wyniku naboru będzie 

umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 

(http://myszyniec.nowoczesnagmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego 

w  Myszyńcu. 

 

9. DODATKOWE INFORMACJE: 

Kandydaci spełniający wymagania formalne (określone w ogłoszeniu w pkt 1.1-1.8), zostaną 

powiadomieni telefonicznie lub e-mailem w ciągu 5 dni roboczych o terminie i  miejscu 

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. 

 

 

            Burmistrz Myszyńca 

 

              /-/ Sławomir Ceberek 

 


