ZARZADZENIE NR 137/2026
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 30 lipca 2026 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent ds. zaméwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662),
art. 7 pkt 3, art. 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2024r.
poz. 1135) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Drzewicy
(zarzadzenie nr 149/2025 Burmistrza Drzewicy z dnia 1 grudnia 2025 r.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent ds. zamowien publicznych.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowiagce zalacznik do niniejszego zarzadzenia zostanie w okresie od dnia
30 lipca 2026 r. do dnia 10 sierpnia 2026 r. umieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Drzewica - www.bip.drzewica.pl;
2) na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisj¢ powolang odrebnym zarzadzeniem zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
oraz Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Drzewicy - zatacznik do
zarzadzenia nr 149/2025 Burmistrza Drzewicy z dnia 1 grudnia 2025 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Drzewica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 137/2026
Burmistrza Drzewicy

z dnia 30 lipca 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drzewicy oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent ds. zaméwien
publicznych.

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie srednie;
3) nieposzlakowana opinia;
4) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;

7) co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (nie dotyczy kandydatow
z wyksztatlceniem wyzszym);

8) prawo jazdy kat. B. oraz gotowos$¢ do wykorzystywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych na
zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych zwrotu kosztow uzywania pojazdéw prywatnych do celow
stuzbowych;

9) znajomos$¢ regulacji prawnych zzakresu Prawa zaméwien publicznych i przepisow wykonawczych,
umiejetnosc ich interpretacji oraz ich wykorzystania do wykonywania zadan na stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku) :
1) umiejgtnosci i predyspozycje zawodowe:

a) ukonczone studia wyzsze lub studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych lub pokrewne oraz
szkolenia podwyzszajace kwalifikacje,

b) znajomo$¢ regulacji prawnych zzakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢) umiejetno$¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel iinne
niezbedne programy zwigzane z praca na stanowisku);

2) predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnos¢,

b) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, doktadnos¢ i skrupulatnos¢, systematyczno$¢, umiejetnos¢ syntezy i analizy
danych, umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

c) dobra organizacja pracy iumiej¢tnos¢ pracy w zespole oraz ksztalttowania kontaktow zpodmiotem
zewnetrznym, a takze umiejetnos¢ reprezentowania urzgdu w relacjach Zamawiajacy - Wykonawca,

d) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé zwiezlego i klarownego
formutowania mysli w formie pisemnej i ustne;j,

e) umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,
f) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

g) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ 1 zaangazowanie.
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3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym. Szczegolowe zadania
i obowiazki na stanowisku:

1) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien
publicznych;

2) weryfikacja dokumentdéw (opisu przedmiotu zamowienia i szacunkowej warto$ci zamowienia);
3) tworzenie dokumentacji przetargowej (SWZ wraz z zalacznikami oraz jej zmian);

4) prowadzenie postgpowan przetargowych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz Regulaminu
zamawiajacego;

5) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi dotyczacych prowadzonych postgpowan;
6) otwieranie i ocena ofert;

7) przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, odrzucenia oferty lub uniewaznienia
postepowania;

8) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,;

9) sporzadzenie protokolu z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

10) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie postepowan;

11) zapewnienie technicznej obshugi pracy komisji przetargowej oraz uczestnictwo w jej posiedzeniach;
12) weryfikacja dokumentacji technicznej dotyczacej planowanych zadan inwestycyjnych;

13) prowadzenie kontroli obiektéw gminnych w zakresie budowlanym i wlasciwej eksploatacji wraz
z prowadzeniem ksigzek obiektow budowlanych;

14) udziat w realizacji Grantow Obywatelskich w zakresie spraw remontowych i1 budowlanych;
15) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego i kierownictwo Urzgdu Miejskiego w Drzewicy.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) umowa na czas okre$lony (12 m-cy lub w przypadku oséb, ktore nie byly wczeéniej zatrudnione na
stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym - 6 m-cy), z mozliwoscig
przedtuzenia na kolejny okres;

2) wymiar czasu pracy: pelny etat (1/1);
3) praca jednozmianowa;

4) miejsce pracy: Urzad Miejski w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica, (w budynku nie ma
windy), Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji;

5) opis stanowiska pracy: stanowisko ds. zamowien publicznych realizuje zadania zwigzane z kompleksowym
przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019r. — Prawo zamoéwien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi
obowiazujacymi w Urzegdzie Miejskim w Drzewicy. Stanowisko ds. zamowien publicznych jest stanowiskiem
urzedniczym odpowiedzialnym za zapewnienie prawidlowej realizacji zadan Gminy Drzewica w zakresie
udzielania zamowien publicznych oraz wsparcie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych. Stanowisko
zapewnia zgodno$¢ prowadzonych dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci w zakresie
zamowien publicznych i procesu inwestycyjnego, oraz wspotpracuje z komérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Gminy i podmiotami zewng¢trznymi.

6) charakter pracy: praca wykonywana jest w warunkach administracyjno-biurowych, gtéwnie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Drzewicy, z wykorzystaniem komputera oraz specjalistycznych systemow teleinformatycznych,
w tym platform stluzacych do prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych. Praca przy
monitorze ekranowym przekracza 4 godziny dziennie. Praca wiaze si¢ z czestymi kontaktami z pracownikami
Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy, wykonawcami, projektantami, cztonkami komisji przetargowych,
organami kontrolnymi oraz innymi podmiotami uczestniczacymi w procesie udzielania zamoéwien publicznych.
Stanowisko wymaga okresowego przemieszczania si¢ poza siedzibe Urzedu Miejskiego w Drzewicy,
w szczegolnosci w celu przeprowadzania kontroli obiektéw gminnych, ogledzin miejsc realizacji inwestycji
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irobot budowlanych, weryfikacji dokumentacji technicznej, uczestnictwa w odbiorach robot oraz
wykonywania innych czynno$ci zwigzanych zrealizacja zadan inwestycyjnych iremontowych na terenie
Gminy.

5. Uprawnienia pracownika samorzadowego:

1) proponowane wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych i stazu pracy sktadajace si¢ z:

a) wynagrodzenia zasadniczego w kwocie minimalnej: 5.600,00 zt — 6.400,00 zt.

b) dodatku za wieloletnig prace przystugujacego po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5 % miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20 %
miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego,

c) nagrody jubileuszowej, jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytulu
niezdolnosci do pracy oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

2) wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Drzewicy bedacego zatacznikiem do zarzadzenia nr 123/2026 Burmistrza Drzewicy z dnia 2 lipca 2026 r.;

3) mozliwo$¢ otrzymania nagroéd uznaniowych w ciagu roku;
4) pracodawca optaca podstawowg sktadke do Pracowniczych Planow Kapitatowych;
5) wsparcie rozwoju osobistego (udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje);

6) proces rekrutacji prowadzony jest w sposéb niedyskryminujacy zadnej z plci.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) list motywacyjny (uzasadnienie przystgpienia do naboru);
2)CV;
3) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;
4) dokumenty potwierdzajace wymagany staz (kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu);
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
6) podpisane oswiadczenia o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) nieposzlakowanej opinii,
c) stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,

d) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych 1 o korzystaniu z petni praw publicznych,
f) posiadaniu waznego prawa jazdy kat. B,

g) zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. ws. ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

7)w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy iustawie o pracownikach
samorzadowych, nalezy dotaczy¢ podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych innych niz przewidziane ustawa Kodeks pracy oraz ustawag o pracownikach samorzgdowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowej
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archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt, a wrazie zatrudnienia - w celu realizacji obowigzkow
pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

UWAGA! Wszystkie o$§wiadczenia musza by¢ opatrzone klauzulg:

"Jestem Swiadomal/y odpowiedzialnoSci karnej zart.233§ 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych o$§wiadczen".

Wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem.

8. Okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340
Drzewica, w sekretariacie pokdj nr 10 (I pictro) lub przestaé poczta tradycyjna na adres Urzedu jw.,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent ds.
zamowien publicznych” lub droga elektroniczna za posrednictwem ePUAPu lub e-doreczen podpisanych
podpisem zaufanym, podpisem kwalifikowanym lub podpisem osobistym (e-dowodem)

Adres skrytki ePUAP: /10k027kmx4/skrytka
Adres do e-doreczen: AE:PL-23081-80881-VAVUB-20;

2) termin skladania dokumentéw - do dnia 10 sierpnia 2026 r. do godz. 15.30. W przypadku wystania
dokumentow pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

3) otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy w dniu 11 sierpnia 2026 r.;
4) wzory o$wiadczen a takze klauzula informacyjna dostgpna jest pod ogloszeniem.
9. Dodatkowe informacje:

1) naboér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja konkursowa powolana przez Burmistrza
Drzewicy;

2) Nabor na stanowisko bedzie prowadzony w dwoch etapach:

a) ocena formalna ztozonych ofert, polegajaca na weryfikacji spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze;

b) rozmowa kwalifikacyjna.

3)o terminie imiejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie. Przewidywany termin: 24-28 sierpnia 2026 r.;

4) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze begdzie umieszczona na Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Drzewica www.bip.drzewica.pl w zaktadce ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze” oraz
na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy;

5) planowany termin nawigzania stosunku pracy: wrzesien 2026 r.;

6) z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze w Urzedzie
Miejskim w Drzewicy mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-
340 Drzewica, oraz na stronie internetowej www.bip.drzewica.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu: 48 375 60 91 w. 23;

7) w oparciu o Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z p6zn. zm.), Urzad Miejski w Drzewicy wdrozyt
system przyjmowania zgloszen wewngtrznych. Sygnalista dokonuje zgloszenia poprzez wypelienie 1 wystanie
formularza zamieszczonego na dedykowanym kanale przyjmowania zgloszen
https://drzewica.sygnalizuj.pl/pl Kanat ten umozliwia bezpieczne inicjatywy informowania
o nieprawidlowosciach oraz naruszeniach prawa w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy. Informujemy, ze
zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. Szczegélowe informacje dotyczace Procedury zgloszen
wewnetrznych  znajduja  si¢  na  stronie  https://www.bip.drzewica.pl/content/zg%C5%820szenia-
wewn%C4%99trzne ;
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8) Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia kandydata.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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