Zatacznik do Zarzadzenie nr 50/2026
Wjta Gminy Gostynin z dnia 29 kwietnia 2026 r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Gostynin ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gostynin
ul. Bierzewicka 50
09-500 Gostynin
2) Nazwa stanowiska urzedniczego:
inspektor
4) Komérka organizacyjna
Referat Rozwoju Gospodarczego
3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
inspektor ds. zamoéwien publicznych
3) Wymiar etatu:
petny
4) planowany termin zatrudnienia
01.06.2026 .
Il. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym)
wymagany kierunek studiéw: administracja, zarzadzanie, ekonomia,

2) co najmniej 3-letni staz pracy (stosunek pracy) lub prowadzenie co najmniej przez 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

3) dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa zamoéwien publicznych,
dyscypliny finansow publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzen wykonawczych,

4) biegta znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office) i urzadzen biurowych,

5) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia
prognoz w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

6) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

7) prawo jazdy kat. B,

8) obywatelstwo polskie,

9) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

10) korzystanie z petni praw publicznych,

11) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

12) nieposzlakowana opinia.



Ill. Wymagania dodatkowe:

studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych
3 letnie doswiadczenie zawodowe (stosunek pracy) w administracji samorzadowej,
umiejetnos¢ autoprezentacji,

odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw w zakresie:

1)
2)

Prowadzenie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

Przeprowadzenie procedur zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

a w szczegdlnosci:

wspoétpraca z instytucjami sprawujgcymi nadzér nad realizacjg procedur zaméwien publicznych,
wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych, z pracownikami merytorycznymi oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie zamowien publicznych,

prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych,

doradztwo i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
realizacji zamoéwien publicznych,

przyjmowanie wnioskdw z poszczegdlnych referatéw urzedu na przeprowadzenie postepowan
o zamoéwienie publiczne,

opracowanie specyfikacji warunkow zamaowienia,

opracowywanie wzoréw umow, aneksow do umoéw i niezbednych dokumentoéw,

udziat w komisjach przetargowych,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzad Gminy,

prowadzenie rejestru wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych,

opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujgcych procedury zamoéwien publicznych w urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczgcych odwotan z zakresu zamowien publicznych.

Przygotowywanie materiatdw do udostepnienia informacji publicznej w zakresie wykonywanych zadan

tj. prowadzonych lub przeprowadzonych postepowan w ramach zamdwien publicznych.

Wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego, a wynikajgcych

z rodzaju umdéwionej pracy.

Wspdtpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie udostepniania danych osobowych.

Przygotowanie dokumentéw w celu przekazania do archiwum zaktadowego.

Wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego, a wynikajgcych

z rodzaju umdwionej pracy.



V. Warunki pracy na stanowisku:

praca w budynku Urzedu Gminy Gostynin; budynek dostosowany dla oséb z niepetnosprawnoscia,
praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

praca w godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek 7:30 - 15:30, Sroda: 7.30 - 16.30, pigtek 7.30 -14.30;
praca decyzyjna;

praca w zespole.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu marcu 2026 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

niezbedne:

1)

10)
11)

12)
13)

14)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego
lub e- mailem.

zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wtasnorecznym podpisem,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagamy staz pracy i / lub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej,

kserokopia prawa jazdy kat. B;

os$wiadczenie osoby kandydujgcej na stanowisko urzednicze o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
os$wiadczenie osoby kandydujgcej na stanowisko urzednicze o korzystaniu z petni praw publicznych;
os$wiadczenie osoby kandydujgcej na stanowisko urzednicze o braku prawomocnego wyroku sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
os$wiadczenie osoby kandydujacej na stanowisko urzednicze o posiadaniu obywatelstwa polskiego
(z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

klauzula informacyjna dla osoby kandydujgcej na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gostynin;
zgoda dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku dla osoby
kandydujacej na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gostynin;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Swiadectwo ukonczenia studidow podyplomowych z zakresu zamodwien publicznych jako wymaganie
dodatkowe;

o ile sg spetnione wymagania dodatkowe w zakresie doswiadczenia zawodowego w wymiarze 3 lat
w administracji samorzgdowej kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczern dokumentujgcych

to doswiadczenie.



Klauzula informacyjna dla oséb kandydujgcych na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gostynin oraz zgoda
dotyczgca przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla osoby ubiegajgcego
sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin a takze oswiadczenia dla osdb ubiegajacych sie o stanowiska
urzednicze i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do pobrania na stronie internetowej

http://bip.gminagostynin.pl/ w zaktadce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony stosunek pracy
oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepiséw nakazujgcych wydawanie Swiadectw
pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane

przez ttumacza przysiegtego.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie
na czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie:

1) wynagrodzenie zasadnicze brutto na stanowisku inspektora (kategoria zaszeregowania Xl): od 5 060,00
do 7 700,00 (w zaleznosci od kompetencji i doswiadczenia zawodowego na stanowisku ds. zamdwien
publicznych),

2) dodatek za wieloletnia prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy,

3) nagrody jubileuszowe,

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),

5) $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

6) mozliwos$¢ otrzymania nagrody uznaniowej,

7) mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego,

8) dofinansowanie do zakupu okularéw lub szkiet korekcyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Biurze Podawczym Urzedu Gminy Gostynin lub przestaé pocztg

na adres: Urzgd Gminy Gostynin, ul. Bierzewicka 50, 09-500 Gostynin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej


http://bip.gminagostynin.pl/

czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz miejscem zamieszkania kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru

na stanowisko: ,inspektor ds. zamowien publicznych.” w terminie do dnia 12 maja 2026 r. do godz. 10.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej

http://bip.gminagostynin.pl/oraz na Tablicy Ogtoszen Urzedu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowata:

Marzena Bulinska
sekretarz gminy
Gostynin, dnia 29 kwietnia 2026 r.

Wéjt Gminy Gostynin
/-/ Renata Kedzierska



