Zalacznik do Zarzadzenia nr 75/2026 Wojta Gminy Lubichowo z dnia 4 sierpnia 2026 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY LUBICHOWO
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

ds. zamoéwien publicznych

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Lubichowo, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo
2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

stanowisko ds. zamoéwien publicznych

3. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi
posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) staz pracy: co najmniej 3 lata,

6) konieczna wiedza specjalistyczna z zakresu obowigzywania ustaw:
- Prawo zamowien publicznych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o finansach publicznych,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o0 pracownikach samorzadowych,

- 0 ochronie danych osobowych,

- o dostepie do informacji publiczne;,

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrtow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

4. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze w jednym z nastgpujacych kierunkow: zamdwienia
publiczne, finanse publiczne, finanse i rachunkowo$¢ lub pokrewne;

2) doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania i prowadzenia postgpowan



o udzielenie zamo6wienia publicznego;

2) wiedza na temat zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j;

3) prawo jazdy kat. B;

4) cechy osobowosciowe: samodzielno$¢, kreatywnos¢, terminowo$¢, dokltadnosé,
sumiennos¢, rzetelno$¢, komunikatywnos$¢, uprzejmosé, sprawnos¢ dzialania;

5) umiejetnosci psychospoleczne: dobra organizacja czasu pracy, wysoka

samodyscyplina;

6) umiejetnosci praktyczne: bieglta umiejetnos¢ obslugi komputera i urzadzen
biurowych.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)
9)

wykonywanie zadan z zakresu ustawy Prawo zamodwien publicznych i przepisow
wykonawczych do tej ustawy;

prowadzenie dokumentacji przetargowej dla inwestycji;

przygotowywanie i koordynowanie prac nad dokumentami strategicznymi dla gminy,
prowadzenie dokumentacji przetargowej dla inwestycji oraz udzial w pracach komisji
przetargowej,

koordynacja dzialan i prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zamowien
publicznych,

sprawdzanie zgodnos$ci z wymaganiami zamawiajacego i obowigzujacymi przepisami
ztozonych ofert przetargowych,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i1 sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie, realizacja zadan wynikajagcych z przepisow prawa o zamowieniach
publicznych;

sprawdzanie faktur pod katem zgodnosci z PZP,

opisywanie faktur dotyczacych prowadzonych spraw,

10) opracowywanie plandw do budzetu gminy w zakresie prowadzonych spraw,
11) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu wykonywanej pracy.

6.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

minimalne i maksymalne wynagrodzenie zasadnicze przewidziane na danym
stanowisku (widetki ptacowe): 6 500,00 zt — 9 000,00 zt (brutto);

inne sktadniki wynagrodzenia:

- dodatek za wieloletnig prac¢ w wysokosci uzaleznionej od stazu pracy (od 5%
do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego) — zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych ;

- nagroda jubileuszowa — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” - zgodnie z ustawg o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej;

rodzaj umowy: pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony do 6 miesiecy z
mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony;

przewidywany wymiar czasu pracy: 1 etat, w godzinach pracy urzedu;



* informacje o obowigzujacych w zakladzie pracy procedurach przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi: Zarzadzenie nr 94/2025 Wjta Gminy Lubichowo z
dnia 1 pazdziernika 2025 r. w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Lubichowo;

e okreslenie stanowiska: praca biurowa przy komputerze o charakterze
administracyjno-biurowym, z wykorzystaniem urzadzen biurowych, wysitek
umystowy, kontakt telefoniczny, wyjazdy stuzbowe w teren,;

e usytuowanie stanowiska pracy: budynek pigtrowy, schody, brak windy;
e przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2026 r.;
e kryteria oceny i awansu obowigzujace w zaktadzie pracy:

- awansowanie pracownikéw odbywa si¢ zgodnie z mierzalnymi, obiektywnymi
1 niedyskryminacyjnymi kryteriami, obejmujacymi w szczegolnosci: wyniki ocen
okresowych lub projektowych, poziom realizacji powierzonych obowigzkow,
kompetencje zawodowe 1 organizacyjne, zdobyte kwalifikacje 1 zaangazowanie w
rozwo6j kompetencji, staz pracy w organizacji,

- ocena pracy pracownika przeprowadzana jest w sposob regularny, zgodnie
z przyjetym u pracodawcy systemem oceny okresowej, opartym na: mierzalnych
1 jasnych kryteriach, transparentnych zasadach komunikowanych pracownikowi
przed rozpoczgciem okresu oceny, jednolitych zasadach stosowanych wobec
wszystkich pracownikow; kryteria oceny odnoszg si¢ do faktycznego zakresu
obowigzkow na danym stanowisku oraz sg zwigzane ze sposobem i jako$cig
wykonywanej pracy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy
Lubichowo, wyniost powyzej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1))
2)
3)

4)

5)

6)

list motywacyjny podpisany przez kandydata,
kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (kopie dyplomow),

kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (kopie s$wiadectw pracy,
zaswiadczen, innych dokumentéw, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
trwajacego zatrudnienia),

wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -
podpisany przez kandydata (dostgpny w BIP),

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
oraz o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

nieposzlakowanej opinii - podpisane przez kandydata (dostgpne w BIP),

w przypadku posiadania prawa jazdy, oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy -

podpisane przez kandydata (dostepne w BIP).



9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w formie papierowej nalezy:

- sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Lubichowo przy ul. Zblewskiej 8, 83-240 Lubichowo
(w sekretariacie pokoj nr 16 lub w biurze podawczym pokoj nr 2) lub

- przesta¢ na powyzszy adres

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 sierpnia 2026 r. do godz. 12".

W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta lub firmg kurierska, za datg
doreczenia uznaje si¢ faktyczng date 1 godzing wptywu do Urzedu. Dokumenty nalezy sktadac
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zaméwien
publicznych”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Lubichowo po okreslonym terminie nie be¢da
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg tylko w formie papierowe;.
10. Informacje dodatkowe:

Kandydaci, ktorzy spelniag wymagania formalne 1 zostang zakwalifikowani do nastg¢pnego
etapu naboru bedg zawiadomieni telefonicznie o miejscu i1 terminie przeprowadzenia kolejnej
czgsci postegpowania rekrutacyjnego oraz o technikach naboru, ktore zostang zastosowane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urz¢du Gminy Lubichowo oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Lubichowo.

Wojt Gminy Lubichowo zastrzega sobie prawo niedokonania wyboru kandydata 1
pozostawienie naboru bez rozstrzygnigcia.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, moga by¢ odbierane
w Urzedzie w terminie 3 miesiegcy od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
Dokumenty nieodebrane przez kandydatow zostang komisyjnie zniszczone w oparciu
o protokot zniszczenia.

11. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych, zwanym dalej: ,,RODO”), informujemy, iz:

e Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Lubichowo, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo, tel:
48 58 58 85 221, 48 58 58 85 226, e-mail: ug@Ilubichowo.pl
e Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: jiod@lubichowo.pl

e Administrator danych osobowych moze przetwarza¢ dane osobowe:
1) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO celem realizacji zadania, dla ktérego osoba fizyczna wyrazita
zgode,
2) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO celem wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza, lub do podjecia dziatan na zZadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy,



3) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa
celem wypehienia obowigzkéw prawnych ciazacych na Administratorze,

4) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ) RODO celem wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ osoby fizyczne, osoby prawne, organy publiczne
nieprowadzace konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub panstwa czlonkowskiego, jednostki
i/lub inne podmioty, ktérym dane osobowe moga by¢ ujawniane. Odbiorcami danych moga by¢ np.:
podmioty, z ktérymi Administrator zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, kancelarie
prawne, biegli rewidenci, podmioty Swiadczace ustugi w zakresie dostarczania korespondencji, dostawcy
ustug, zwlaszcza teleinformatycznych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreSlonych w pkt. 2, w

szczegO6lnosci:

1) od momentu wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do czasu jej wycofania,

2) od momentu podjecia dzialan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza przed zawarciem umowy lub od
czasu zawarcia umowy do czasu zakonczenia czasu obowigzywania umowy oraz/lub przedawnienia
roszczen / zakonczenia prowadzonych postepowan sadowych i/lub administracyjnych,

3) od momentu pozyskania danych do czasu wskazanego w przepisach powszechnie obowiazujacego prawa
oraz/lub,

4) od momentu pozyskania danych do momentu zrealizowania uprawnienia, o ktérym mowa w pkt. 5
ponizej.

W zakresie okre$lonym w art. 15-22 RODO, przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

1) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

2) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

3) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

4) prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

5) prawo do przenoszenia danych,

6) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Whioski o realizacje uprawnien mozna sklada¢ w formie pisemnej: bezposrednio w siedzibie

Administratora / przesta¢ na adres siedziby Administratora / w formie elektronicznej na adres e-mail:

iod@lubichowo.pl

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana

danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na przewarzanie

danych osobowych (art. 6 ust.1 lit a RODO) przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania tej zgody w

dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane

dotycza, podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny. Podanie danych osobowych jest

obowiazkowe w sytuacji, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub
zawarta miedzy stronami umowa.

W przypadku pozyskania danych osobowych z innych Zrédet niz osoba, ktérej dane dotycza, Administrator

pozyskuje je z publicznie dostepnych zZrédel, m.in. ze stron internetowych, ogélnodostepnych rejestrow

prowadzonych przez organy administracji publicznej (m.in. CEiDG, KRS), wizytéwek, prasy oraz/lub od
innych podmiotéw udostepniajacych dane osobowe.

W przypadku pozyskania danych osobowych z innych zrédet niz osoba, ktérej dane dotycza, Administrator

moze przetwarza¢ m.in. takie dane jak: imie i nazwisko, adres zamieszkania/siedziby, adres e-mail, numer

telefonu oraz/lub inne dane pozyskane przez Administratora.

W toku przetwarzania, dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie beda podlegac

profilowaniu.

Wojt Gminy
/-/ Andrzej Toczek



