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BURMISTRZ CZERSKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:

Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Czersku

Adres j2dnostki: ul. Kosciuszki 27, 89 — 650 Czersk

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. zaméwier publicznych (kobieta/mezczyzna)
Wymiar czasu pracy: peten etat

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

o)
6)

7)
8)
9)

wyksztatcenie srednie, preferowane wyzsze,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z paristw cztonkowskich Unii Europejskiej albo

obywatelstwo innych parnstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub

przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terytorium RP,

nieposzlakowana opinia,

osoba ubiegajgca sie o stanowisko urzednicze:

— musi posiadaé petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw
publicznych,

—  nie moze byé¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

co najmniej 2- letni staz pracy,

zna@jomoéé ustawy o finansach publicznych oraz ogéinych zasad dokonywania wydatkow

w jednostce samorzgdu terytorialnego,

Znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos¢ ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

znzjomos$é Regulaminu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Czersku dot. udzielania zamowien

puklicznych.

3. Wymagania dodatkowe:

1
2)

3)
4)

o)
6)

ukoriczone studia podyplomowe z zakresu zamowieri publicznych,

doswiadczenie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie
Prawo zamdwien publicznych,

dcéwiadczenie w prowadzeniu regulaminowych postgpowar © udzielenie zamoéwienia
publicznego (o wartosci nizszej niz prég stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych),
dcéwiadczenie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na platformie
zakupowej,

zdolnoé do pracy nad kilkoma zadaniami réwnoczesnie przy zachowaniu oceny priorytetow,
przygotowywania sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynno&ci.

ul Kosciuszki 27 tel.(52)395 4810 urzad_miejski@czersk.pl
8¢-650 Czersk EPUAP:/M_CZERSK/SkrytkaESP www.czersk.pl
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowanie spraw formalnoprawnych zwigzanych przygotowaniem i przeprowadzeniem
zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

2) wykonywanie czynnosci dotyczacych zasad udzielenia zamodwienn publicznych zgodnie
z obowigzujacym w Urzedzie Regulaminie udzielania zamoéwien,

3) sporzadzanie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

4) weryfikacja dokumentacji sporzgdzonej w postepowaniach o zaméwienie publiczne,

5) prowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

6) koordynacja i kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,

7) prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien publicznych,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

9) przygotowywanie projektdw zarzgdzen w zakresie zamowien publicznych,

10) przechowywanie cato$ci dokumentacji przetargowej dotyczacej zamdéwien publicznych,

11) wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Czersku,

12) wykonywanie innych polecen stuzbowych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) przewidywany okres zatrudnienia: od listopada 2026 r.

2) praca w wymiarze petnego etatu,

3) wynagrodzenie zasadnicze, ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024
r, poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Czersku,

4) dodatek stazowy od 5 % do 20 % w zaleznosci od posiadanego stazu pracy ( zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych),

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. trzynastka (zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej),

6) dodatki oraz nagrody (zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych),

7) dostep do szkoleri wprowadzajgcych oraz podnoszacych kwalifikacje,

8) pakiet Swiadczen socjalnych,

9) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

10) praca przy komputerze.

6. Warunki informacyjno-komunikacyjne, architektoniczne:
1) wymagany kontakt osobisty, telefoniczny, przy pomocy srodkéw komunikacji elektroniczne;j
(e-mail, chat, komunikatory elektroniczne, EPUAP, eDoreczenia) z pracownikami Urzedu
i interesantami,
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
3) miejsce pracy: w budynku Urzedu Miejskiego w Czersku, ul. Kosciuszki 27, 89-650 Czersk,
4) biuro miesci sig na drugim pietrze, bez dostepu do windy (bariery architektoniczne).

7. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
6) oswiadczenie o niekaralnosci,
7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, oswiadczenia muszg by¢ podpisane a dokumenty
ztozone w postaci kopii muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe ubiegajaca sie
o zatrudnienie.

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spetni wymogow
formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na stanowisko urzednicze.

8. Informacja o przetwarzaniu w Urzedzie Miejskim w Czersku danych osobowych oso6b
przedkiadajacych dokumenty w celach rekrutacyjnych na stanowisko urzednicze ds. zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Czersku.

Zgodniz z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietniz 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawe swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (t .j. Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1 ze zm.),
zwanego ,RODO", Administrator Danych Osobowych informuje, ze:
1) Administratorem Danych Osobowych udostepnionych w przedktadanych dokumentach aplikacyjnych
jest Burmistrz Czerska wykonujgcy prawem okreslone obowigzki przy pomocy Urzedu Miejskiego
w Czersku. Kontakt: 89-650 Czersk, ul. Kosciuszki 27, e-mail: urzad_miejski@czersk.pl, tel. (52) 395
48 60.
2) Udostepnione dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia aktualnego postgpowania
rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze ds. zamowieri publicznych w Urzedzie Miejskim w Czersku.
3) Udostepnienie danych osobowych w zakresie wynikajacym z:
a) art 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. ustawy Kodeks pracy (t. j. Dz.U.2026.1245),
b) art 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U.2024.1135),
- jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Udostepnienie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne i opiera sig na wyrazeniu zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i/lub
art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.
4) Udostepnione dane osobowe w zaleznoéci od ich zakresu beda przetwarzane zgodnie z:

a) art. 6ust. 1lit. @) RODO — osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celéw — w zwigzku z:

— art. 22'a ustawy Kodeks pracy (t. j. Dz.U.2026.1245) - podanie innych danych w zakresie
nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych
danych osobowych. Wyrazenie zgody wtym przypadku jest dobrowolne, azgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie;

b) art. 9 ust. 2 lit. @) RODO w zwigzku z przetwarzaniem zgodnym z art. 6 ust. 1lit. a) RODO i
w zwigzku z art. 22" § 1 ustawy Kodeks pracy

- jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest

Pani/Pana wyrazna (pisemna) zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie,

c) ar. 6ust. 1lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypefnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze - w zwigzku m.in. z przepisami:

— art. 22" ustawy Kodeks Pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej zdnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (t. ]
Dz.U.2024.535 ze zm.),

-~ art. 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. .
Dz.U.2024.1135),

— art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoécig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich (t. j. Dz.U.2026.110 ze zm.)

— art. 11b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.2026.662 ze zm.),

— art. 1, 4 i 6 ustawy z 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t. j.
Dz.U.2022.902 ze zm.),

— art. 5-6 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j.
Dz.U.2020.164 ze zm.).
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5)

7)

8)

9)

Odbiorcami udostepnionych danych osobowych osob przedkiadajgcych dokumenty aplikacyjne
(z uwzglednieniem art. 86 RODO) moga by¢:
a) upowaznieni pracownicy Administratora Danych,

b) podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa,

c) podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe na podstawie stosownych uméw zawartych
z Gming Czersk lub/i z Urzedem Miejskim w Czersku.

Udostgpnione dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji przez
Administratora Danych, w tym profilowaniu.

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ poza Europejski Obszar Gospodarczy Ilub
do organizacji migdzynarodowej udostgpnionych danych osobowych, ale nalezy uwzglednié jawno$é
dziatania organéw Gminy oraz ponadnarodowy charakter przeptywu danych w ramach serwiséw
internetowych, co moze skutkowac przetwarzaniem tych danych poza ww. obszarem, bez naruszania
podstawowych praw i wolnosci osoby, ktérej dotycza.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w aktualnym procesie rekrutacyjnym przechowywane beda
przez okres niezbedny do realizacji celu procesu rekrutacji z uwzglednieniem termindéw wynikajacych
2.

a) art. 15 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2024.1135),

b) art. 15 ustawy z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektérych przepiséw Unii Europejskie]
w zakresie rownego traktowania (t. j. 2024.1175 ze zm.),

Okres przechowywania danych bedzie kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen,
jezeli przetwarzanie danych bedzie niezbgdne do dochodzenia roszczen lub do obrony przed takimi
roszczeniami przez Administratora Danych. Ponadto, okres przechowywania danych bedzie
przedtuzony na okres zgodny z terminami archiwizacji okreslonymi przez przepisy szczegdine.

W odniesieniu do udostgpnionych danych osobowych osobom przedktadajgcym dokumenty
aplikacyjne przystuguje prawo:

a) do cofnigcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych przetwarzanych
na podstawie udzielonej zgody, bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi
w art. 7 RODQ),

b) dostepu do przekazanych danych osobowych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie
z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 15 RODO),

¢) sprostowania (poprawiania) danych osobowych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art.
16 RODO),

d) usunigcia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 17 RODO),

e) do ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 18
RODO),

f) do przeniesienia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 20 RODO),

g) do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi
w art. 21 RODO),

h) do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie, w przypadku podejrzenia, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy RODO.

10) W sprawach z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé siez

Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@czersk.pl lub korespondencyjnie na adres:
Inspektor Ochrony Danych Urzad Miejski w Czersku, 89-650 Czersk, ul. Kosciuszki 27.

11) Administrator danych osobowych stara sie zapewnié odpowiednie bezpieczerstwo danych

osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem ich przetwarzaniem
(zgodnie z art. 5 RODO) oraz zapobiega przed ich przypadkowa utratg, zniszczeniem Ilub
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uszkodzeniem, wykorzystujac odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne (zgodnie z art. 32
RODO).

9. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia (tj. we wrzesniu 2026 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czersku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spoteczne. oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych wynidst powyzej 6%.

10. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czersku
lub poczta na adres Urzedu: 89-650 Czersk, ul. Kosciuszki 27 w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Czersku”,
w terminie do dnia 28 pazdziernika 2026 r. — decyduje data wptywu aplikacji do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedag rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.czersk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Czersku.

Komisja zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie.

Zalacznik: Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
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