Zarzadzenie Nr Or.0050.52.2026
Burmistrza Praszki

z dnia 29 maja 2026r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do
zamoOwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Praszce.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U.2026.662 t.j. z dnia 2026.05.21), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U.2024.1135 tj. z dnia
2024.07.29) zarzqdzam, co nastepuje:

§1.

Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze do spraw zamdwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Praszce.

§ 2,
1. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2.0gloszenie o naborze zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.praszka.pl oraz wywieszone na tablicy ogloszen

w Urzedzie Miejskim w Praszce.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zaljeznik do Zarzadzenia Nr Or.0050.52.2026 Burmistrza Praszki

zdnia 29 maja 2026r. w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze do spraw zaméwieri publicznych

w Urzedzie Miejskim w Praszce

Burmistrz Praszki

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze do spraw zaméwien

publicznych

w Urzedzie Miejskim w Praszce

I. Nazwa i adres jednostki — Urzad Miejski w Praszce, Pl. Grunwaldzki 13,
46 — 320 Praszka

IL. Stanowisko pracy — ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Praszce Wymiar czasu pracy — 1 etat

Termin rozpoczecia pracy: 1 wrzeénia 2026r.

ITI. Miejsce pracy — Urzad Miejski w Praszce

IV. Wymagania niezbedne:

a.
b.

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy minimum 5 lat (w tym co najmniej 3-letnie doswiadczenie
zawodowe w administracji ),

pelna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

V. Wymagania dodatkowe:

a.

umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym znajomo$é programéw pakietu MS
Office,

umiejetno$é pracy w zespole,

samodzielno$¢, komunikatywnosé i umiejetnoéé sprawnej obshugi
interesantdéw,

terminowos¢, dokladnosé, odpowiedzialnosé,

mile widziane ukoniczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu
zamowien publicznych,

mile widziane do$wiadczenie w zakresie zaméwieni publicznych,



g. znajomo$¢ nastepujacych aktéw prawnych:
- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwieti publicznych,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnoéci gospodarczej,

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie zaméwien publicznych:

1) rejestrowanie zaméwieni publicznych zglaszanych przez pracownikéw Urzedu,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

3) prowadzenie postepowari w sprawie zaméwier publicznych,

4) przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia,

5) oglaszanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej ogloszei o w sprawach zaméwieniach publicznych, jesli wymaga
tego prawo,

6) przyjmowanie protestow i przygotowywanie projektow rozstrzygniec,

7) sporzadzanie wspélnie z pracownikami merytorycznymi projektéw uméw w
sprawach zaméwien publicznych,

8) podejmowanie innych dzialan zmierzajacych do zachowania przepiséw ustawy o
zamoéwieniach publicznych,

9) gromadzenie i analiza danych dotyczacych udzielonych zaméwiefi publicznych,
w tym wylaczonych ze stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,

10)sporzadzanie rocznych sprawozdah dotyczacych udzielonych zaméwien
publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Ponadto:
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

wykonywanie zadai z zakresu obslugi ewidencji dzialalnodci
gospodarczej,

wydawanie zezwolei na sprzedaz napojéw alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,
wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojéw alkoholowych,
kontrola prawidlowosci wnoszonych oplat za korzystanie z zezwolet na
sprzedaz napoj6éw alkoholowych,

wspoldziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem handlu i w sprawach dotyczacych ewidencji
dzialalnoéci gospodarczej,

wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, z
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w sprawach zwiazanych z ewidencja
dzialalno$ci gospodarcze;j,

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji w zakresie
transportu drogowego w przewozach takséwkowych na obszarze gminy.



VII. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

¢. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem,

d. kserokopie $wiadectw pracy (ewentualnie inne dokumenty potwierdzajgce staz
pracy, w tym: odbyte staze, umowy-zlecenia), po§wiadczone Przez
kandydata za zgodnoéé z oryginalem

e. oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

f.  oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu w peliz
praw publicznych,

g. kserokopie dokumentu Potwierdzajacego niepelnosprawnoéé w sytuacji gdy
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (; tj. Dz U.
Z 2022, poz. 530).

VIIL Informacja o warunkach Pracy na stanowisku

1. Praca biurowa siedzaca, z przewaga wysitku umyslowego, w duzej mierze
kontakt z interesantem, pelna obsluga komputera.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
Jednostce w rozumieniu Przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu kwietniu 2026 wynosi
ponizej 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach do dnia 8 czerwea
2026r. do godz. 159 w sekretariacie Urzedu - pokéj nr 19 lub pocztg na adres: Urzad
Miejski w Praszce, ul. Plac Grunwaldzki 13, 46-320 Praszka z dopiskiem »Dotyczy
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy d/s zaméwier publicznych”.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po terminie lub bez kompletu wymaganych

dokument6w nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.bip.praszka.pl .

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych.
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Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Praszee w terminie do dnia 11 czerwca
2026r.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez
Komisj¢ Rekrutacyjna, kandydaci, ktérzy zakwalifikuja sie do dalszego postepowania
rekrutacyjnego zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia drugiego etapu naboru, ktérym bedzie rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 3591 009.
Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszei w Urzedzie Miejskim w Praszce, Pl.
Grunwaldzki 13.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozyé

informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.
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