
\ilÓJT GMINY wICKo
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze podinspektora ds. zamówień pub|icznych

w Unędzie Gminy w Wicku

Kandydat na ww. stanowisko musi spehriac następujące wymagania:

I. Wymaganianiezbędne:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzeżeńem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorądowych (Dz. U. z2024 t. poz. 1l35),

2. wykształcenie średnie lub wyższe i 3 letni stłź pracy,

3. pełna zdolność do crynności prawnych oraz korzystanie z pehrych praw publicmych,

4. brak skazania plawomocnym w}T okiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego 1ub umyślne przestępstwa skmbowe,

5. stan zdrowia pozwalający Ia zatrudńenie na w/w stanońsku,

6. nieposzlakowana opinią

7. prawo jazdy kat. B,

II. Wymagania dodatkowe:

1. doświadczenie zawodowe w zakresie administracji,

2. zrajomośó obowiąujących przepisów ustawy o samorz,ądzie gminnym, o ochronię
danych osobowych, ustawy o frnansach publicmych,

3. znajomość kodeksu poĘpowania administracyjnego szczególnie w zakresie zamówień
publicmych oraz przepisów prawa dotyczących działalności gospodarczej,

4. znajomośó procedur zamówień publiczrrych,

5. odpowiedzialrrość, terminowość, rzetelnośó, zaangużowańe,

6. kreatywność, dokładność i komunikatywność,

7. umiejętność sprawnej i efeĘwnej organizacji pracy,

8. stannność i wnikliwość w przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentacji,

9. umiejętrrości intelpersonalne w zakresie obsługi interesantów.



III. Wymagane dokumenĘ i oświadczenia:

1. wypełniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z oświadczeniami (dostępny na
stronie intemetowej Urzędu Gminy w Wicku htt@a-
stanowi sko-pracv.html.

2. kserokopie dokumentów potwierdzających lvykształcenie,
3. list motywacyjny,
4. kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia

(w przypadku trwania zatrudnienia oświadczenie kandydata o okesie urykonywania
pracy),

5. kserokopie dokumentów potwierdzaj ących posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
6. osoby, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. l3a ust. 2

ustawy o pracownikach samorządowych są obowiązane do złożenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność,

Kserokopie składanych dokumentów winny być poświadczone za zgodność z oryginałem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni są o podanie danych kontaktowych.

IY, Zakr.es zadań wykonywanych na stanowisku.

1, Organizacja wszystkich proc€dur związanych z zamówieniami publicznymi.

2. Sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia przy współpracy z innymi
stanowiskami (w szczególności przy wykonywaniu opisu przedmiotu zamówienia w tym
określania wartości zamówienia).

3. Udział w komisjach przetargowych, sporządzanie dokumentów związanych z prowadzonym
postępowaniem pruetar9owm aż do jego zakończenia.

4. Realizacja rocmego harmonogramu postępowań przetargowych.

5. Udział w posĘpowaniach zlviązanych z odwołaniem, protestem, atbitrażem.

6. Prowadzenie korespondencji w zakresie związanym z udzielaniem zamówień publicznych.

7. Sprawozdawczośó i planowanie w zakresie zamówień publicmych.

8. Prowadzenie rejestru postępowań o udzięlenie zamówienia publicznego,

9, Kompletowanie całej dokumentacji dotycącej postępowń.

1 0 . Prowadzenie na bieżąco archiwizacj i dokumentacj i przetargowej i nadzór nad j ej obiegiem.

11. Sporządzanic wytycznych, regulanintiw wewnętrznych dotyczących zamówień
publicznych.



12. Współudział w przygoto\Ą/aniu i prowadzeniu postępowań o udzielenie zamówleń
publicznych na odbiór i zagospodarowanie odpadów komunalnych, opracowanie SIWZ do
zamówienia.

13. Przygotowanie oraz przedkładanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdań i informacj i dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

14. Prowadzenię spraw w zakresie zwrofu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napędowego dla producentów rolnych.

l5. ZaopaĘwanie jednostek podległych w olej opałowy, w tym zatządzańe Platformą Usług
Elektronicznych Skarbowo-Celnych.

16. Prowadzenię Centralnego Rejestru Umów (CRU).

17. Transport publiczny, wydawanie zezwoleń.

18. Prowadzenie spraw związanych z obsługą i rożiczaniem faktur za energię elekĘczną
otrzyml.wanych od dostawcy energii, w tym ich weryfikacja oraz monitorowanie terminowości
i prawidłowości r ozllczeń,

19. Angazowanie środków budżetowych w zakresie swojego stanowiska.

20. Wydatkowanie środków publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień
publicznych oraz wewnętrznymi regulacjami w tym zakresie, w sposób celowy i oszczędny, z
poszanowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, opĘmalnego
doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów oraz w sposób umożliwiający
terminową realizację zńań.

21. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta.

V. Informacja o warunkach pracy

1 Miejsce pracy - Urząd Gminy w Wicku,

2 Zatrudnięnię w pełnym wymiarze czasu pTacy, praca przy komputerze i w terenie, pierrvsza
umowa na czas określony na okres 6 miesięcy.

3 Praca na stanowisku wymagająca umiejętności współdziałania ze współpracownikami na
stanowiskach urzędniczych oraz z irrnymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadańa ptrydzielone przez przełożonego, zgodńe z obowiązującymi przepisami prawa i
zasadami bhp.

4 Praca wiąże się z przemleszczaniem się w budynku nieprzystosowanym dla osób
niepełnosprawnych

5 Gotowość do podjęcia pracy od 13 listopada 202ó roku z możliwością przesunięcia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy

6 Dodatkowe wynagrodzenie rocute żw. ,,trzynastka", zgodńe z ustawą z dnia 12 grudnia
1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery
budzetowej;



7 Zaldńowy Flrndusz Świadczeń Socjalnych - świadczenia świ ątscnle, paczkj dla dńeci.

8 Moźiwośó prą,sĘpienia do ubezpieczenia grupowego.

VI. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenią wskaźnik

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Wicku w rozumieniu przepisów

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych jest więksry

ńż60ń.

VII. Termin i miejsce składania dokumentów.

DokumenĘ należy składać osobiście w Biurze Obsługi Urzędu Gminy lub przesłać na adres

Urzędu Gminy w Wicku ul. Sfupska 9 w terminie do dnia 6 listopada 2026 r. do godz. 14:00

z dopiskiem na kopercie ,,Nalrór na stanowisko podinspektora ds. zamówień publicznych

w Urzędzie Gminy w Wicku".

Terminem wiażacvm iest data wpłvwu do Urzedu Gminy. a nie data nadania.

VIII. Dodatkowe informacje.

1. Aplikacje, które upyną do Urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą

rozpatrywane.

2. terminie i miejscu postępowania konkursowego uczestrricy zostaną zawiadomieni
pisemnie lub teleFonicnie.

3. Informacja o wyniku naboru będzie rrmieszczona na stfonie intemetowej Biuletynu
Infomlacji Publicmej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy.

4. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat będńe zobońązany do przedstawienia
aktualnego ,flapliańa o udzielnie infomracji o osobie" z Kartoteki Kamej Krajowego
Rejestru Karnego.

5. RODO - Klauzula informacyjna o przetwazaniu danych osobowych kandydatów do

zatrudnienia w IJrzędzie Gminy w Wicku dostępna jest na stronie intemetowej BIP
Urzędu Gminy w Wicku htto://wrłrv,bio.rvicko.nl/a. 1 967 1 .k l auzula- informacvi na-dot-
reknrtacii-kandy datow-do-pracv.html,

l up.tvÓJTA

łrni,$fufuhn"ko
?a3Ęóce Wójt.



Wicko,27.I0.2026 t.

Szanowni Kandydaci,

uwaźnie przeczytajcie ogłoszenie o naborze i zastanówcie się czry stanowisko, o które

zaInięrzacie się ubiegaó odpowiada Panstwa oczekiwaniom a jednocześnie cry spełniacie

wymagania jakie stawia Wójt Gminy Wicko.

Jeżeli nię spełniacie, któregokolwiek z wymagań niezbędnych określonych w danym

ogłoszeniu przykładowo: w zakresie wykształcenią staż:rr pracy, doświadczenia, uprawnień lub

Pństwa oferta będzie niekompletna, zostanie odrzucona na etapie selekcji aplikacji pod

względem formaInym.

Formularz naleĘ wypełńń w takim zakresie, jaki jest niezbędny z uwagi na wymagania

postawione w ogłoszeniu o naborze.

Prosimy pamiętaó o wpisywaniu konkretnych dat oraz podaniu danych kontaktowych

z up. WÓJTA

4ni"ffioasna
za3tępca Wó|ta

Iednym z etapów rekrutacji jest rozrrrowa kwalifikaryjna. Jeżęli Państwo zostaną do niej

zakwalifikowani będziecie mieli możiwość zaprezentowańa swojego pełnego doświadczenia

zawodowego, wyksżałcenią przebytych kursów czy nabytych uprawnień lub rrmiejętności

komisji ds. naboru.



FORMULARZ APLIKACYJNY

1 Imię (imiona) i nazwisko

2 Data urodzenia

3 Dane kontaktowe wskazania

4 wvksźałcenie

5 \ yk§ztalcenie uzupełniające

Studia podyplomowe

Nazwa szkołv
Rok

ukończenia w zakresie

Nazwa uczelni/szkolv Rok ukończenia KieruneVspecjalność

Uzyskany tytuł
zawodowy/naukowy,

stopień naukowy,
zawód



Kursy, szkolenia

Lp. Tematvka
Rok

ukończenia
1

ż

6 Dodatkowe uprawnienia i kwa|ifikacje

7 Oświadczam, że:

o posiadam / nie oosiadam*) pełną/ej zdolność do cąłmości prawnych i korzvstam /
nie koIzvstam*) z pehri praw publiczrrych.
bylem(am) / nie bvłem(am)*) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo ścigane z oskaj:żenia publicznego lub umyśle przestępstwo skarbowe.
posiadam / nie posiadam*) ob;.watelstwa polskiego.
bvłem{am) / nie bvłem(am)*) karany(a) zakazem pełnienia finkcji kierowniczych
związanych z dysponowaniem środkami publicmymi, o których mowa w ań. 31 ust. 1

ustawy z dnia 17 gndnia 2004 r. o odpowiedzia|ności za naruszenie dyscypliny
finansów publicznych @z. U. z ż02I r. poz. 289).

a

a
a

(łniej sco lł ość i lląlą) (po tlpis osoby §kładajqcej aplikacj ę)



I(lauzula informaryjna

dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiązku prawnego ciążącego na
administratorze danych w zrłiązku z naborem lub konkursem na stanowisko pracy.

1. Administratorem pani,/pana danych osobowych przet"lr'arzanych w urzędzie Gminy wicko
jest Wójt Gminy Wicko, z siedzibą przy u1. Sfupskiej 9, 84-352 Wicko;

2. W sprawach zrłiązanych z ptzetwatzańem Pani,{Pana danych osobowych oraz
przysfugującymi Pani/Palu w nłiązku z tym uprawnieniami można kontaktować się z
\Ąyzrraczonym w Urządńe Gminy Wicko Inspektorem Ochrony Danych Osobowych. Dane
kontaktowe Inspektora: adres e-mail: iod@wicko.pl

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wlpełnieńa obowiązku
prawnego ciążącego na Administratove ofuz przygotowń ztierzalących do zawarcia
umowy o pracę zgodnie z kompetencjami prawnymi Administratora.

4. Podstawą prawn ą ptzet łłarzaniaPani/a danych osobowychjest §221 kodeksu pracy oruz

wymagania drugiego rozdziału ustawy o pracownikach samorządowych.

5, pani,/pana dane osobowe będą przechowywane do zakończenia procedury rekrutacyjnej,
jednak nie dłużej niż 3 miesiące od ogłoszenia wyniku naboru. W prrypadku zatrudnienia
dokumenĘ aplikacyjne zostaną dołączone do akt osobowych pracownika i będą
przechowywane przez okres vvym€any przepisami prawa.

6. W ,zvviązku zprzetgvarzańemPani/Parra danych osobowych przysfuguje Pani/Panu:

a. prawo do dostępu do treści danych osobowych,

b. prawo do żądania sprostowania (poprawiana) danych osobowych,

c. prawo do żądania usunięcia danycĘ

d. prawo do ograniczenia płzetwarzańa danych osobowych,

e. prawo do przenoszenia danych,

f. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

na zasadach określonych w art. 15, 16,17 , 18, 20, 21 RoDo.

7 . W przypńku, gdy uzrra Pani/? an, że pwetwarzańe Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ogó|nego rozporądzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia2016r.,
przysługuje PanilPanu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmującego się
ochroną danych osobowych -Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

8. Udział w naborze jest dobrowolny jednak podani e prznz Pani{Pun danych osobowych jest

wymogiem ustawow},rn i w tym zakresie ich podanie ma charakter obowią"kowy. Niepodanie
danych będzie skutkowało nieuwzględnieniem kandytlatury.


