
Załącznik do Zarządzenie nr 50/2026 
Wójta Gminy Gostynin z dnia 29 kwietnia 2026 r. 

 
OGŁOSZENIE  O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

 

I. Wójt Gminy Gostynin ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 

1) Nazwa i adres jednostki: 

Urząd Gminy Gostynin 

ul. Bierzewicka 50 

09-500 Gostynin 

2) Nazwa stanowiska urzędniczego: 

inspektor  

4) Komórka organizacyjna 

Referat Rozwoju Gospodarczego 

3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturą organizacyjną Urzędu: 

inspektor ds. zamówień publicznych 

3) Wymiar etatu: 

pełny 

4) planowany termin zatrudnienia  

01.06.2026 r. 

II. Wymagania niezbędne: 

1) wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia (w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym) 

wymagany kierunek studiów: administracja, zarządzanie, ekonomia, 

2) co najmniej 3-letni staż pracy (stosunek pracy) lub prowadzenie co najmniej przez 3 lata działalności 

gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, 

3) dobra znajomość i umiejętność właściwej interpretacji przepisów prawa zamówień publicznych, 

dyscypliny finansów publicznych, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o samorządzie 

gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych oraz rozporządzeń wykonawczych, 

4) biegła znajomość obsługi komputera (w tym MS Office) i urządzeń biurowych, 

5) umiejętność analitycznego myślenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia 

prognoz w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia, 

6) umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole, 

7) prawo jazdy kat. B, 

8) obywatelstwo polskie, 

9) pełna zdolność do czynności prawnych, 

10) korzystanie z pełni praw publicznych, 

11) brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe,  

12) nieposzlakowana opinia. 



 

III. Wymagania dodatkowe: 

 

1) studia podyplomowe z zakresu zamówień publicznych  

2) 3 letnie doświadczenie zawodowe (stosunek pracy) w administracji samorządowej, 

3) umiejętność autoprezentacji, 

4) odporność na stres. 

 

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

 

Prowadzenie spraw w zakresie: 

1) Prowadzenie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej. 

2) Przeprowadzenie procedur zamówień publicznych zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych, 

a w szczególności: 

­ współpraca z instytucjami sprawującymi nadzór nad realizacją procedur zamówień publicznych, 

współpraca z kierownikami komórek organizacyjnych, z pracownikami merytorycznymi oraz jednostkami 

organizacyjnymi gminy w zakresie zamówień publicznych, 

­ prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzędu Zamówień Publicznych, 

doradztwo i prowadzenie działalności informacyjnej na rzecz komórek organizacyjnych Urzędu w zakresie 

realizacji zamówień publicznych, 

­ przyjmowanie wniosków z poszczególnych referatów urzędu na przeprowadzenie postępowań 

o zamówienie publiczne, 

­ opracowanie specyfikacji warunków zamówienia, 

­ opracowywanie wzorów umów, aneksów do umów i niezbędnych dokumentów, 

­ udział w komisjach przetargowych, 

­ prowadzenie rejestru zamówień publicznych udzielanych przez Urząd Gminy, 

­ prowadzenie rejestru wniesionych zabezpieczeń należytego wykonania umowy, 

­ sporządzanie sprawozdań w zakresie zamówień publicznych,  

­ opracowywanie dokumentów wewnętrznych regulujących procedury zamówień publicznych w urzędzie,  

­ prowadzenie spraw dotyczących odwołań z zakresu zamówień publicznych. 

3) Przygotowywanie materiałów do udostępnienia informacji publicznej w zakresie wykonywanych zadań 

tj. prowadzonych lub przeprowadzonych postępowań w ramach zamówień publicznych. 

4) Wykonywanie innych czynności doraźnie zleconych przez bezpośredniego przełożonego, a wynikających 

z rodzaju umówionej pracy. 

5) Współpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie udostępniania danych osobowych.  

6) Przygotowanie dokumentów w celu przekazania do archiwum zakładowego. 

7) Wykonywanie innych czynności doraźnie zleconych przez bezpośredniego przełożonego, a wynikających 

z rodzaju umówionej pracy. 



 

V. Warunki pracy na stanowisku: 

1) praca w budynku Urzędu Gminy Gostynin; budynek dostosowany dla osób z niepełnosprawnością, 

2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym; 

3) praca w godzinach: poniedziałek, wtorek, czwartek 7:30 - 15:30, środa: 7.30 - 16.30, piątek 7.30 -14.30; 

4) praca decyzyjna; 

5) praca w zespole. 

 

VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 

W miesiącu marcu 2026 r. (miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia) wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6 %. 

 

VII. Wymagane dokumenty: 

niezbędne: 

1) list motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego 

lub e- mailem. 

2) życiorys zawodowy (CV) opatrzony własnoręcznym podpisem, 

3) kserokopia dokumentu potwierdzającego wymagane wykształcenie; 

4) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagamy staż pracy i / lub prowadzenie działalności 

gospodarczej, 

5) kserokopia prawa jazdy kat. B; 

6) oświadczenie osoby kandydującej na stanowisko urzędnicze o pełnej zdolności do czynności prawnych; 

7) oświadczenie osoby kandydującej na stanowisko urzędnicze o korzystaniu z pełni praw publicznych; 

8) oświadczenie osoby kandydującej na stanowisko urzędnicze o braku prawomocnego wyroku sądu 

za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

9) oświadczenie osoby kandydującej na stanowisko urzędnicze o posiadaniu obywatelstwa polskiego 

(z zastrzeżeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych); 

10) klauzula informacyjna dla osoby kandydującej na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Gostynin; 

11) zgoda dotycząca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku dla osoby  

kandydującej na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Gostynin; 

12) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 

13) świadectwo ukończenia studiów podyplomowych z zakresu zamówień publicznych jako wymaganie 

dodatkowe; 

14) o ile są spełnione wymagania dodatkowe w zakresie doświadczenia zawodowego w wymiarze 3 lat 

w administracji samorządowej kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących 

to doświadczenie. 



Klauzula informacyjna dla osób kandydujących na stanowisko urzędnicze  w Urzędzie Gminy Gostynin oraz zgoda 

dotycząca przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla osoby ubiegającego 

się o zatrudnienie w Urzędzie Gminy Gostynin a także oświadczenia dla osób ubiegających się o stanowiska 

urzędnicze i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie do pobrania na stronie internetowej 

http://bip.gminagostynin.pl/ w zakładce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzędu Gminy Gostynin.  

Zaświadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyłącznie bieżący okres zatrudnienia tj. niezakończony stosunek pracy 

oraz okresy zatrudnienia występujące przed wejściem w życie przepisów nakazujących wydawanie świadectw 

pracy.  

Wszystkie dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonane 

przez tłumacza przysięgłego. 

 

VIII. Informacje dodatkowe: 

W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym 

stanowisku urzędniczym umowę o pracę zawiera się na czas określony (6 miesięcy). W czasie trwania umowy 

organizuje się służbę przygotowawczą kończącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem 

dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub na czas 

nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostałych przypadkach umowę o pracę zawiera się 

na czas określony (6 miesięcy). Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub na czas nieokreślony 

bez przeprowadzania kolejnego naboru. 

Przewiduje się wynagrodzenie:  

1) wynagrodzenie zasadnicze brutto na stanowisku inspektora (kategoria zaszeregowania XI):  od 5 060,00 

do 7 700,00 (w zależności od kompetencji i doświadczenia zawodowego na stanowisku ds. zamówień 

publicznych), 

2) dodatek za wieloletnią pracę od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zależności 

od udokumentowanego stażu pracy,  

3) nagrody jubileuszowe, 

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

5) świadczenia z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 

6) możliwość otrzymania nagrody uznaniowej, 

7) możliwość przystąpienia do ubezpieczenia grupowego,  

8)  dofinansowanie do zakupu okularów lub szkieł korekcyjnych. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w Biurze Podawczym Urzędu Gminy Gostynin lub przesłać pocztą 

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

http://bip.gminagostynin.pl/


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

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

Dokumenty aplikacyjne, które zostaną złożone w innej formie niż zamknięta koperta albo wpłyną do Urzędu 

po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Osoby spełniające wymagania formalne określone                         

w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 

http://bip.gminagostynin.pl/oraz na Tablicy Ogłoszeń Urzędu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3 miesięcy. 

 

IX. Informację przygotowała: 

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

 

 

 

 

Wójt Gminy Gostynin 

/-/ Renata Kędzierska  


