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OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ ĘDNICZE 

Burmistrz Pełczyc 

ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór kandydatów  

na wolne stanowisko urzędnicze 

ds. zamówień publicznych 
(nazwa stanowiska pracy) 

 

Urząd Miejski w Pełczycach 
ul. Rynek Bursztynowy 2,  73- 260 Pełczyce 

(nazwa i adres jednostki) 

 
I. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. Realizacja zadań wynikających z Ustawy Prawo Zamówień Publicznych, w 

szczególności: projektowanie, przygotowanie, realizacja zamówień publicznych, 

przygotowywanie projektów umów; 

2. Sporządzanie sprawozdań dotyczących zamówień publicznych; 

3. Sporządzanie sprawozdań statystycznych; 

4. Prowadzenie rejestrów dotyczących zamówień publicznych oraz  innych umów; 

5. Współpraca z Referatem Finansowym w zakresie zamówień publicznych. 

II. Wymagania: 

1. Wymaganie niezbędne: 

1) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach 

samorządowych, 

2) pełna zdolność do czynności prawych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                             

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

4) brak zakazu zajmowania stanowisk związanych z dysponowaniem środkami 

publicznymi– w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, 

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii, 

6) udokumentowany 2- letni staż pracy, w tym przynajmniej 6- miesięczne 

doświadczenie w realizacji zamówień publicznych, 

7) wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia, 

 

 



2. Wymagania dodatkowe: 

1) znajomość ustawy Prawo zamówień publicznych, ustawy o samorządzie gminnym 

oraz innych wynikających z zadań na powierzonym stanowisku, 

      2) znajomość zasad funkcjonowania jst, 

      3) preferowane doświadczenie w pracy w administracji samorządowej lub instytucjach 

zobowiązanych do stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych 

      4) preferowane wykształcenie wyższe kierunkowe: prawo lub administracja, 

      5) brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na  stanowisku 

urzędniczym, 

      6) zaangażowanie w realizację powierzonych zadań, 

7)   umiejętność organizacji pracy w zespole, 

8) odpowiedzialność, systematyczność, kreatywność, komunikatywność oraz 

dyspozycyjność. 

 

III. Warunki pracy na danym stanowisku: 

1. zatrudnienie w wymiarze- 1 etatu, 

2. umowa o pracę. 

 

IV. Wymagane dokumenty: 

1.  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

2.  oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, 

3. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 

publicznych, 

4. oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

5. oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, 

6. oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy                     

na stanowisku określonym w ogłoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzędnicze, 

7. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, 

wymagane do wykonywania pracy na stanowisku określonym w ogłoszeniu o naborze                            

na wolne stanowisko urzędnicze; 

8. kserokopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentów 

potwierdzających wymagany staż pracy na określonym stanowisku; 

9. życiorys (cv) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierający w szczególności 

informację o stażu pracy, 

10.   list motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do konkursu, 



11. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb niezbędnych                       

dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                     

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych                  

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych) 

oraz z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

 

Oświadczenia, kwestionariusz osobowy powinny być własnoręcznie podpisane przez 

kandydata. 

Kserokopie dokumentów kandydat poświadcza za zgodność z oryginałem opatrując                            

je własnoręcznym podpisem i datą. 

 

V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Pełczycach w miesiącu wrześniu nie przekraczał                      

6 %. 

VI. Sposób, termin i miejsce składania dokumentów: 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach                             

z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego                       

z dopiskiem: „stanowisko ds. zamówień publicznych” w sekretariacie Urzędu Miejskiego w 

Pełczycach lub przesłać na adres: Urząd Miejski w Pełczycach, ul. Rynek Bursztynowy 2, 73- 

260 Pełczyce (liczy się data wpływu do Urzędu) do dnia 21 października 2024 r.                                 

do godz.12.00. 

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Miejskiego w Pełczycach po wyżej 

określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

 

VII. Dodatkowe informacje 

Nabór na wolne stanowisko urzędnicze przeprowadzi Komisja Konkursowa 

powołana przez Burmistrza Pełczyc, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska 

urzędnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim                           

w Pełczycach oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy 

Pełczyce- wprowadzonego Zarządzeniem Nr 33.2017 Burmistrza Pełczyc                                           

z dnia 23 czerwca 2017 roku (Regulamin naboru dostępny jest na stronie internetowej 

Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Pełczycach oraz w Urzędzie 

Miejskim w Pełczycach, ul. Rynek Bursztynowy 2, 73- 260 Pełczyce). 



Z kandydatami spełniającymi wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze 

na wolne stanowisko urzędnicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.                            

O jej terminie i miejscu kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie. 

Dodatkowe informacje można uzyskać w Urzędzie Miejskim w Pełczycach                                

oraz telefonicznie pod nr telefonu 957685038.  

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzędnicze będzie umieszczona                   

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Pełczycach 

oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miejskim w Pełczycach. 

 

BURMISTRZ PEŁCZYC 

                                                                                            /-/ Anna Kochanowicz 

 


