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Ogtoszenie o otwartym i konkurencyjnym naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie z dnia 12 marca 2026 r.

Burmistrz Trzcianki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych (K/M)
w Urzedzie Miejskim Trzcianki
ul. Sikorskiego 7, 64-980 Trzcianka

1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo lub administracja

2. znajomos¢ przepisow i ustaw: Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawo
zamoéwien publicznych, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych;

3. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

4. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe oraz ukohczone studia podyplomowe w zakresie
zamoOwieh publicznych;

2. umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji oraz stosowania przepiséw prawa w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku;

3. umiejetnosc¢ obstugi komputera oraz podstawowych programow biurowych, w
szczegblnosci systemu Windows, programéw Word i Excel oraz innych urzadzen
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4.

5.

biurowych;

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej zapewniajgcej terminowgq realizacje
zadanh;

zaangazowanie, sumiennos¢, myslenie analityczne i odpowiedzialnos¢ w realizacji
powierzonych zadanh.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

4.

kompletowanie oraz weryfikowanie materiatéw zrédtowych niezbednych do
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

prowadzenie we wspbdtpracy z wtasciwym merytorycznie referatem, postepowania
0 udzielenie zamdéwien publicznych;

. sporzagdzanie planu postepowan o udzielenie zamdéwien oraz jego aktualizacji,

zamieszczanie planu postepowan oraz jego aktualizacji na stronie internetowej w
Biuletynie Zaméwienh Publicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;
sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych.

4. Warunki pracy

1.

praca wykonywana w biurze zlokalizowanym na | pietrze budynku Urzedu
Miejskiego

w Trzciance a w szczegodlnych sytuacjach réwniez poza siedzibg Urzedu; budynek
przystosowany jest do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami (wejscie z poziomu
0, winda (do | pietra) oraz toaleta przystosowana dla oséb poruszajgcych sie na
wobzku inwalidzkim);

. Wymiar czasu pracy: peten etat;
. czas pracy zgodnie z przyjetym u pracodawcy réwnowaznym systemem czasu

pracy,
w 2026 r. praca zmianowa w skroconym czasie pracy;

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4.840,00 zt do 6.500,00 zt brutto,
zgodnie

z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, dodatek za wieloletnig prace w
wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody
jubileuszowe;

5. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

1.

list motywacyjny;



2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny
na stronie internetowej www.bip.trzcianka.pl - zaktadka: Nabér pracownikéw -
Dokumenty do pobrania);;

3. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje;

4. dokumenty potwierdzajgce staz pracy, posiadane doswiadczenie zawodowe oraz
ewentualne dodatkowe kwalifikacje (dokumenty dodatkowe - nieobligatoryjne),

5. oswiadczenie o:

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o
niekaralnosci za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- zapoznaniu sie z:

e 1. informacjg dotyczacag przetwarzania danych osobowych,
2. wewnetrzng procedurg zgtaszania naruszen prawa;

1. wykaz ztozonych dokumentéw opatrzony wtasnorecznym podpisem
kandydata/kandydatki.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Nabdér na stanowisko ds. ds. zaméwien
publicznych

i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych”, nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, w
Kancelarii Urzedu Miejskiego Trzcianki lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miejski Trzcianki, ul. Sikorskiego 7, 64-980 Trzcianka, w terminie do 24 marca
2026 r. (0o zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do Urzedu). Oferty,
ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe

1. Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) informujemy, ze:

2. administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest gmina Trzcianka, z
siedzibg w Trzciance, ul. Sikorskiego 7,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. funkcje Inspektora Ochrony Danych w gminie Trzcianka petni pan Bartosz

Mendyk, adres e-mail: kancelaria@drmendyk.pl,

dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim Trzcianki,

. podane dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym podmiotom, upowaznionym

na podstawie obowigzujgcego prawa,

. dane osobowe bedg wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej

zakonczeniu przechowywane przez okres wymagany przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa,

. przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do podanych danych osobowych,

ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych,

. przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym

momencie; powyzsze nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano przed cofnieciem wyrazonej wczesniej zgody,

. przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,
podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji na w/w stanowisko.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Trzcianki, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie zobowigzane sg do zapoznania sie z
regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim Trzcianki oraz stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych gminy Trzcianka, dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej
(zaktadka: Nabor pracownikéw - Dokumenty do pobrania) lub w kadrach Urzedu
Miejskiego Trzcianki.

Ewentualne zatrudnienie osoby wybranej w toku naboru, moze nastgpi¢ w
kwietniu 2026 roku.

Warunkiem zatrudnienia bedzie brak przeciwwskazah zdrowotnych do
zajmowania stanowiska oraz potwierdzenie niekaralnosci kandydata/kandydatki.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po zakonczeniu
procedury naboru na stronie internetowej www.bip.trzcianka.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.
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