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Burmistrz JedIni-Letniska
oglasza nabor osoby (bez wzgledu na pte¢) na wolne stanowisko pracy
referent
w Referacie Zamowien Publicznych i Srodkow Zewnetrznych

w Urzedzie Miejskim w Jedlni-Letnisku
ul. Radomska 43, 26-630 JedInia-Letnisko

Kandydat powinien spelnia¢ nastgpujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

I. Wymagania niezbedne:

.,
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posiadaé co najmniej srednie wyksztalcenie oraz co najmniej 2 letni staz pracy, lub -
wyksztalcenie wyzsze.

posiada¢ obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaé
z pelni praw publicznych;

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

cieszy¢ sie nieposzlakowana opinig;

posiada¢ znajomos¢ prawa z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegdlnosci ustaw:
a) Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 Prawo Zamowien Publicznych,

c¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

e) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

e) Ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

f) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

2) ) Inne niezbedne do realizacji powierzonych zadan.

I1. Wymagania dodatkowe:

1.
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praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera, pakietu MS Office 1 pracy
w Elektronicznym Zarzadzaniu Dokumentami (EZD).

praktyczna obstuga Platformy e-Zamdwienia oraz Biuletynu Zamoéwieni Publicznych
(BZP).

posiada¢ doswiadczenie na stanowisku o charakterze podobnym z wymaganiami na
danym stanowisku;

umiejetnosé pracy w zespole, odpornos¢ na stres i prace pod presja czasu,

gotowos¢ do udziatu w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.




6.

obowigzkowo$¢, komunikatywno$é, sumiennosé, dyspozycyjnosé, terminowose,
odpowiedzialnos¢ w realizacji powierzonych zadan;

II1. Zakres obowigzkow.

L.

Wspotudziat w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
w tym pomoc przy sporzadzaniu Specyfikacji Warunkéow Zamowienia (SWZ) oraz
pozostalych dokumentéw postgpowania.

Prowadzenie i archiwizacja pelnej dokumentacji postgpowan przetargowych (zardéwno
unijnych, jak i krajowych) zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

Obstuga platform teleinformatycznych dedykowanych zaméwieniom (m.in. Portal
e-Zamowienia, Biuletyn Zaméwien Publicznych).

Udziat w pracach komisji przetargowych w charakterze cztonka lub sekretarza komisji.
Monitorowanie dostepnosci zewnetrznych Zrodet finansowania (fundusze UE,
programy krajowe, norweskie itp.) i selekcja naboréw pod katem potrzeb gminy.
Pomoc przy przygotowywaniu wnioskdw o dofinansowanie oraz kompletowanie
niezbednych zalacznikow technicznych i formalnych.

Wsparcie w biezacej realizacji, monitorowaniu i rozliczaniu projektéw, na ktére gmina
pozyskata dofinansowanie (w tym przygotowywanie wnioskow
o platnosc).

Przygotowywanie projektéw pism, wezwan do uzupelnienia dokumentéw oraz zapytan
ofertowych w procedurach ponizej progu ustawy (tzw. zapytania do 170 tys. z}).

IV. Zakres odpowiedzialnosci.
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Odpowiedzialnos¢ stuzbowa i dyscyplinarna w przypadku dopuszczenia si¢ naruszenia
obowigzkow pracowniczych.

Odpowiedzialnos¢ cywilna w przypadku szkody na rzecz gminy, skarbu panstwa lub
0s0b fizycznych z tytutu naruszenia obowigzkow pracowniczych.

Odpowiedzialno$¢ karna w przypadku popelnienia przestgpstwa w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku.
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3.

5.

6.
L.

Sposéb zatrudnienia i wymiar etatu — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w wymiarze petnego etatu - 40 godzin tygodniowo.

Wynagrodzenie zasadnicze miesigczne brutto w przedziale 5 000,00 zt —5 500,00 zt,
Dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu oraz inne $wiadczenia
przystugujace zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w JedIni-Letnisku.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka™) na warunkach okreslonych
ustawg 2z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

Budynek pigtrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym na I pigtrze
(brak windy).

Pomieszczenia biurowe sg klimatyzowane.

Praca przy komputerze. Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob



niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu jﬁrzepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnienia osdb miepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny oraz CV.
2. Kserokopie dokumentdéw poswiadczajace wyksztatcenie.
3. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnodciach.
4. Kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy).
5. O$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oéwiadczenic kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynmnosci prawnych

oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji.

8. W przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o shuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

9. W przypadku oséb, ktére cheg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
na podstawie art.13 ust.2 pkt.db ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepelmosprawnosé.

o

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udzialu w konkursie (list motywacyjny,
CV, oéwiadczenia) powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno§é z oryginalem poprzez
umicszczenie na nich zwrotu *Za zgodmno$é z oryginalem”, wlasnorecznego podpisu
na kazdej stronie.

Ewentualne dokumenty w jezyku obcym powinny byé przetlumaczone na jezyk polski przez
thumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzula:

JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 19 wrze$nia 2019 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781} oroz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
1. Wysla¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku ul. Radomska 43
26-630 Jedlnia — Letnisko (decyduje data wplywa do Urzedu).
2. Zlozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku.
3. Dokumenty ztozone w trybie pkt. 1, 2 i 4 nalezy przekazaé w zaklejonej, podpisanej
imieniem i nazwiskiem kandydata kopercie, z dopiskiem ,Nab6ér na wolne
stanowisko wurzednicze - referent w Referacie Zamoéwien Publicznych
i Srodkéw Zewngtrznych ”
4. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 30 czerwea 2026 roku do godz, 12.00
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.
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VIII. Procedura naboru.

1.

2,
a)

b)
c)
d)

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana
zarzgdzeniem Burmistrza JedIni-Letniska.
Nabdr przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadaja sig:
I etap — wstgpna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw,
ktérzy spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze,
IT etap — kandydaci, ktorzy spenili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie
na rozmowe kwalifikacyjna w Urzedzie Miejskim,
odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,
oferty niekompletne i niespelniajagce wymagan okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedlni- Letnisku.
Dokumenty aplikacyjne kandydata ktéry zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i zostanie zatrudniony, beda wlaczone do jego akt
osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych bedg przechowywane
w Referacie Organizacji i Nadzoru przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone.
Niewybrani kandydaci moga je odebra¢ w terminie trzech miesiecy od dnia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, skladajgc stosowne
o$wiadczenie.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Burmistrz Jedlni-Letniska zastrzega sobie prawo do:

- odwotlania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,

- nierozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

Jedlnia-Letnisko, 16 czerwca 2026 .




