Burmistrz Miasta i Gminy ,
T Zarzadzenie nr 0050.77.2026
Koniecpol Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 18 czerwca 2026r.
w sprawie: powotania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia

kandydata na wolne stanowisko urzednicze: Inspektora/-ki ds. zamowien publicznych.

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2026r. poz. 662) w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych z 21 listopada 2008r. (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1135), zarzadzam co nastepuje:

§1

Powotuje Komisje Konkursowg w celu przeprowadzenia konkursu oraz wytonienia kandydata na
stanowisko j.w. w sktadzie:

— Przewodniczacy Komisji — Sebastian Musiat;

— Czlonek Komisji - Aldona Cisowska;

— Czlonek Komisji — Monika Idziak..

§2
1. Ogloszenie o konkursie stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ustala si¢ Regulamin konkursu w sprawie wytonienia kandydatow na w/w stanowisko
stanowiacy Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia 118/2019.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.77.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 18.06.2026r.

Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora/-ki ds. zamoéwien publicznych w wymiarze 1/1 etatu

1.Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspodlnotowego, przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym — preferowane: administracja publiczna, prawo, ekonomia,
zamoOwienia publiczne;

minimum 3 letnie do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, mile widziana praca w
samorzadzie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

udokumentowany, co najmniej trzy letni staz pracy — preferowany w administracji rzagdowej
lub samorzadowe;;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego,
znajomo$¢ przepisOw z zakresu ustawy prawo budowlane, ustawy prawo zamowien
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

dos$wiadczenie zawodowe w zamoOwieniach publicznych, w jednostce samorzadu
terytorialnego lub innej jednostce sektora publicznego,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢;

dyspozycyjnos¢;

obowigzkowos¢;

sumiennosg¢;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

kompleksowe przygotowywanie 1 prowadzanie postgpowan o udzielanie zamodwien
publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych (sporzadzanie
pelnej dokumentacji do postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, uczestnictwo
w pracach komisji przetargowych, nadzor nad prawidlowoscig prowadzonych postgpowan,
publikacja ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych i Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej),



publikacja ogloszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych i Dzienniku Urz¢dowym Unii
Europejskiej,

monitorowanie systemu funkcjonowania zamowien publicznych (monitorowanie zmian
w przepisach dotyczacych zamowien publicznych, monitorowanie orzecznictwa Krajowej
Izby Odwotawczej i Sadow w zakresie zamowien publicznych),

realizacja zamdowien o warto$ci mniejszej niz 170 tys. ztotych,

prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z zawieraniem umow z wybranymi wykonawcami
1 przekazywanie uméw po ich podpisaniu komdrkom organizacyjnym,

nadzor nad realizacjg oraz rozliczenie finansowo-rzeczowe udzielonych zamowien,
sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

sporzadzanie 1 aktualizacja planu zamoéwien publicznych.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi postegpowaniami w trybie ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.

Przygotowanie rocznych planéw prowadzonych postegpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

Wybor prawidtowego trybu postepowania po przeprowadzeniu analizy finansowe;.
Przygotowanie dokumentacji zamoéwienia.
Uzgodnienie sktadu komisji przetargowej i przygotowanie zarzagdzeh w tym zakresie.

Uczestnictwo w postgpowaniu o udzielenie zamoOwienia publicznego, otwarcia ofert,
rozstrzygnigciu postgpowania.

Sporzadzanie protokotéw z postgpowan.

Zawieranie umow w sprawie zamowien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.
Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zamowien.

Publikacja wymaganych przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych ogtoszen BZP
oraz Dzienniku Urzedowym UE.

Obsluga i nadawanie uprawnien na platformie e-Zamowienia.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy (CV);

kserokopie dokumentow po§wiadczajacych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa
pracy;

kserokopia innych dokumentow poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie karne;
oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z

dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(tj. Dz.U. 2 2025r. poz. 1484);



e os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku;
e os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popeilnione umys$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwa skarbowe.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg (tres¢ ponizej) oraz wlasnorecznie podpisane ( pod rygorem odrzucenia oferty).

wWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Zgodnie
Z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27.04.2016 roku
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).”

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu Miasta i Gminy
Koniecpol lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 2 lipca 2026 roku do godz.: 12:00
(decyduje data wplywu dokumentéow do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy
Koniecpol, 42-230 Koniecpol, ul. Chrzagstowska 6A, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

., Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: Inspektora/~-ki ds. zamowien publicznych”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Koniecpol, na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Koniecpol, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
7 2022. poz. 530).

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — 1 etat — od dnia 15 lipiec 2026r.
e praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie;
e wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
byl nizszy niz 6%;
e szczegotowy tryb pracy komisji okresla Zarzadzenie nr 118/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Koniecpol z dnia 2 wrze$nia 2019r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Koniecpol oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.
Oferujemy:
1. wynagrodzenie zasadnicze od 5.090,00 zt brutto,
2. dodatek za wieloletnia prace w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka",
dofinansowanie zakupu okularéw i soczewek kontaktowych,
mozliwos$¢ przystapienia do Pracowniczych Planow Kapitalowych (PPK),
grupowe ubezpieczenie na zdrowie 1 zycie,
rozw0j umieje¢tnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

NownkEwWw



9. Inne informacje:

Komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol dziala dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania — na tym etapie kandydat, ktory przeszedt
pomyslnie I etap zostanie poproszony o zaprezentowanie wiedzy potrzebnej do pracy na danym
stanowisku.

II etap — przeprowadzenie testu sprawdzajacego wiedze fachowg i1 umiejetnosci na danym
stanowisku pracy nastgpnie po otrzymaniu wymaganej liczby poprawnych odpowiedzi nastapi
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami na stanowisko Inspektora ds. zamowien
publicznych. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

TERMIN II etapu — rozmowy kwalifikacyjnej — po uprzednim telefonicznym ustaleniu
terminu z kandydatami.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

10. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) informuje,
ze:

a) administratorem zebranych danych jest Burmistrz Miasta 1 Gminy Koniecpol,
ul. Chrzastowska 6A; 42-230 Koniecpol;

b) administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢
skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iod@koniecpol.pl lub listownie na adres siedziby
administratora;

c) dane beda przetwarzane do przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. zamowien publicznych;

d) dane nie zostang udostgpnione innym podmiotom;

e) podanie danych jest obowigzkowe na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze (t.].
Dz.U. z 2024r. poz. 1135);

f) skladajacy oferte posiada prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzad Ochrony
Danych Osobowych - gdy uzna Pani/Pan ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
odbywa si¢ z naruszeniem przepisOw ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.;

g) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze tj. do dnia 15.07.2026r.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3 /2019
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 10.01.2019r.

Regulamin konkursu na wolne stanowisko pracy

Ilekro¢ w regulaminie konkursu mowa jest o:

1. Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol;

2. Kandydacie — rozumie si¢ przez to kandydata na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta
1 Gminy Koniecpol lub jednostce organizacyjnej Urzedu;

3. Komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ konkursowg powotang przez Burmistrza Miasta i Gminy
Koniecpol.

§1
1. Kandydata na wolne stanowisko pracy wytania si¢ w drodze konkursu, ktérego zasady okresla
Burmistrz Miasta i Gminy w formie niniejszego regulaminu.
2. Regulamin okresla warunki szczegotowe konkursu, w tym wymagania dotyczace kandydatow
oraz tryb i termin sktadania ofert

§2
1. Decyzje o ogtoszeniu konkursu w sprawie wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy
podejmuje Burmistrz.
2. Ogtoszenie o konkursie podawane jest do publicznej wiadomosci przez Burmistrza poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta 1 Gminy oraz zamieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu.

§3
Konkurs przeprowadza Komisja powolana Zarzadzeniem Burmistrza na podstawie niniejszego
Regulaminu.

§4
1. Komisja, o ktorej mowa w § 1 Zarzadzenia Burmistrza sktada si¢ z czterech oséb, w tym
z Przewodniczacego Komisji i1 trzech cztonkow;
2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest:
e krewng lub powinowatg kandydata,
e w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory mogiby budzi¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

§5

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.



§6
1. Kandydaci przystepujacy do konkursu sktadajg pisemne oferty w terminie do 24 stycznia 2019
roku, do godziny 11:00 w Kancelarii Urzedu — decyduje data wptywu.
2. Pisemne oferty powinny znajdowac si¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem wlasciwym dla
ogloszenia o konkursie.

§7

Do oferty nalezy dotaczy¢ dokumenty wymienione w ogloszeniu.

§8
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg (tres¢
ponizej) oraz wlasnorecznym podpisem (pod rygorem odrzucenia oferty)

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27.04.2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).”

§9
1. W  ustalonym dniu konkursu Komisja przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne
w nastepujacej kolejnosci:

e [ etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do II etapu postgpowania — na
tym etapie kandydat, ktory przeszedl pomys$lnie [ etap zostanie poproszony
o zaprezentowanie wiedzy potrzebnej do pracy na danym stanowisku.

e I etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

2 . Kandydat nie moze by¢ obecny przy postepowaniu kwalifikacyjnym innych kandydatow.

3. Postepowanie kwalifikacyjne odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 3/4 sktadu Komisji.

§10
1. Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego odbywa si¢ narada Komisji w celu
rozstrzygniecia konkursu i1 wylonienia kandydata na w/w stanowisko. W tej czeSci Komisja
obraduje bez udzialu wylonionych kandydatow. O rozpoczeciu tej cze$ci konkursu informuje
Przewodniczacy Komisji.

2. Przebieg prac Komisji nie ma charakteru jawnego.

§11
1. Wybor kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez poszczegdlnych
czlonkéw Komisji, zgodnie z nast¢pujacymi zasadami:
e ocena formalna — kompetencji — SPELNIA/NIESPELNIA;
e ocena dodatkowych kwalifikacji zawodowych, umiejetnosci — od 0 do 5 punktow;
e odpowiedzi na pytania czlonkéw Komisji. Kandydatowi zostang zadane cztery pytania.



Kandydat moze uzyskac¢ od 0 do 5 punktéw za kazde pytanie od cztonka komisji — maks. 80
punktow facznie;
e ocena wiedzy kandydata potrzebnej do pracy na danym stanowisku — od 0 do 5 pkt. od
cztonka Komisji — maks. 20 punktow tacznie;
¢ maksymalna do uzyskania ilo§¢ punktow — 105.
2. Punktacja dokonana przez cztonkéw Komisji podlega zsumowaniu.
3. Konkurs wygrywa kandydat, ktory uzyskal najwicksza ilo$¢ punktow, ale nie mniejsza niz 90.
4. W przypadku, gdy najwieksza liczb¢ punktow zdobedzie wiecej niz jeden kandydat, Komisja
przeprowadza glosowanie tajne — typujac sposréd kandydatow majacych taka samg i jednoczesnie
najwiekszg liczbe punktow.

§12
1. Przebieg glosowania tajnego odbywa si¢ zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

e kazdy czionek Komisji glosuje na karcie, z wypisanymi w kolejnosci alfabetycznej
nazwiskami kandydatoéw oraz pieczeciag Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol;

e kazdy z cztonkéw Komisji oddaje swdj glos w nastepujacy sposob:

- ,,za” - postawienie przy jednym nazwisku znaku ,,+”
- ,przeciw” - postawienie przy pozostatych nazwiskach znaku ,,-”.

e kazdy inny sposob wypetnienia karty do glosowania, w tym wstrzymanie si¢ od glosu
powoduje, ze glos jest niewazny. Niewazno$¢ glosu minimum jednego cztonka Komisji
powoduje koniecznos$¢ przeprowadzenia powtdrnego gltosowania;

e liczenie glosow odbywa si¢ jawnie przez przedstawienie Komisji wszystkich oddanych kart
do gltosowania;

2. Konkurs wygrywa kandydat, ktory w wyniku glosowania otrzyma najwigksza ilo§¢ waznie
oddanych gloséw.

§13

1. Komisja konkursowa sporzadza protokot.
2. Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji ogtasza wynik konkursu.

§14

1. Dokumentacj¢ konkursu stanowi:

e podpisany przez wszystkich cztonkow Komisji protokot;
oferty kandydatow;
karta weryfikacji kandydata;
karta punktacji kandydatow;
zestawienie punktacji;
dotaczenie do protokotu karty do gltosowania ( jezeli rozstrzygnigcie nastgpito w tym
trybie);
2. Protokot wraz z zatgcznikami Przewodniczacy Komisji przedstawia Burmistrzowi Miasta
1 Gminy.
3. Dokumentacja konkursu przechowywana jest przez okres 5 lat w Urzedzie Miasta i Gminy
w Referacie wtasciwym do spraw pracowniczych.



§15
Konkurs moze by¢ uniewazniony w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw konkursu przez
Przewodniczacego Komisji, jezeli zostal naruszony Regulamin Konkursu lub po jego
rozstrzygnigciu wyszly na jaw okolicznosci dyskwalifikujace kandydata, albo zaistnialy inne
przestanki materialno - prawne uniemozliwiajace powierzenie kandydatowi w/w stanowiska.

§17
Wszelkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ odrgbne przepisy.



