Steszew, dnia 13 pazdziernika 2026r.
Burmistrz Gminy Steszew
oglasza nabor na stanowisko do spraw zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim Gminy Steszew

A. Wymagania niezbedne(formalne) :
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obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,
znajomos¢ przepisOw ustawy z zakresu prawa zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
nieposzlakowana opinia,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
prawo jazdy kat B,
biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera.
magania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, zaangazowanie i terminowosc,

umiejetnos¢ opracowywania umoéw w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,

znajomos¢ przepisOw ustaw z zakresu prawa budowlanego,

mile widziany staz pracy w administracji , do§wiadczenie w pracy na stanowisku ds. zaméwien
publicznych,

C. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
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Przygotowywanie SWZ, niezbednych dokumentow, zatacznikow, formularzy i wzoréw umoéw, przy
wspolpracy merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy wnioskujacych i realizujgcych
zamoOwienia publiczne;

Sporzadzanie m.in. zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie korespondencji
z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;
Przygotowywanie niezbednych ogtoszen, dokumentow, informacji i zawiadomien w zakresie
zamoOwien publicznych na stronie prowadzonego postepowania;

Udziat w pracach komisji przetargowe;;

Udziat w komisjach odbiorowych zadan inwestycyjnych;

Przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzgdu Zamoéwien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy PZP;

Prowadzenie rejestrow na stanowisku;

Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych;

Wprowadzanie i aktualizacja danych o umowach w Centralnym Rejestrze Uméow (CRU JSFP)
zgodnie z art. 34a ustawy o finansach publicznych;

10. Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych postepowan;
11. Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych innym pracownikom Urzedu;
12. Wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonego.

D. Wymagane dokumenty:

MRS

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentow poswiadczajacych odbyte szkolenia zawodowe w zakresie obowigzkow zwigzanych

z stanowiskiem, na ktore aplikuje kandydat (o ile kandydat takie posiada),
6. referencje z poprzednich miejsc pracy (o ile kandydat takie posiada),



7. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane staz, doswiadczenie (o ile kandydat takie posiada),
o$wiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz petni praw publicznych,
9. os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
10. kopia dokumentu wskazujgca uprawnienia opisane w pkt. A. 8
11. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,
12. podpisana klauzula informacyjna o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do celow
rekrutacyjnych

>

E Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) forma zatrudnienia: umowa o prace¢ na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia na czas nieokreslony;
wymiar czasu pracy: pelny etat, praca w trybie jednozmianowym,

2) praca przy komputerze przez co najmniej potowe¢ wymiaru czasu pracy;

4) ) wynagrodzenie :

Wynagrodzenie zasadnicze wedlug kategorii zaszeregowania od X do XVI Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Gminy Stgszew

(od 5 100,00 zt brutto do 6800,00 zt brutto )

- inne sktadniki wynagrodzenia na podstawie przepisow dotyczacych pracownikoéw samorzadowych (m.in.
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. trzynastka, dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% uzalezniony
od stazu pracy, nagroda jubileuszowa).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Steszew, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie wynosi co najmniej 6%.

Warunki pracy:

Miejsce pracy:

Urzad Miejski Gminy Stgszew

ul. Poznanska 11

62-060 Steszew

Godziny pracy:

Kazdy pierwszy poniedziatek miesigca: od 8.00 do 17.00
Pozostate poniedziatki 8:00-16:00,

Od wtorku do piatku 7:00-15:00

Oferta dotyczy 1 stanowiska-na pelen etat.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 27 pazdziernik 2026r.
osobiscie w Sekretariacie Urzedu pokdj nr 3 badz listownie (ul. Poznanska 11, 62 — 060 Steszew) w
kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko ds. zaméwien publicznych” lub przesta¢ droga pocztowa na
adres: Urzad Miejski Gminy Steszew, ul. Poznanska 11, 62-060 Stgszew badz elektronicznie za pomoca
platformy e-Doreczenia na adres: AE:PL-92631-72527-BIGFC-21

Pismo (wraz z zalacznikami) nalezy podpisa¢ profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym. W temacie
wiadomosci nalezy podac: ”"Nabor na stanowisko ds. zamowien publicznych”. Pisma nadestane przez platformeg
e-Doreczenia lecz nieopatrzone podpisem elektronicznym (profil zaufany lub podpis kwalifikowany) nie bgda
rozpatrywane w procesie rekrutacji.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane 1 zostang zwrdcone
nadawcom.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezb¢dne zostana mailowo poinformowani o terminie rozmowy
rekrutacyjnej (w korespondencji wyslanej na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres mailowy).

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu.



