1.
1y
2)
3)
4
5)
6)
7)

2)
3)

4)

5)
6)

7

2)

3)
4

5)

BURMISTRZ NASIELSKA,
z siedziba w Nasielsku, 05-190 Nasielsk, ul. Elektronowa 3,
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
INSPEKTOR (K/M) W WYDZIALE INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I
PROGRAMOW STRUKTURALNYCH

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku,
wyksztalcenie min. $rednie,
dos$wiadczenie zawodowe — 5 lata pracy,
niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysinie,
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ i umiejetnosé stosowania:
a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1691),
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153, 1436, z
2026 r. poz,. 252),
¢) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.1320 z
pdzn. zm.),
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn.
zm.).

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie (kierunek, specjalnosé): studia I lub II stopnia o kierunku:
administracja, ekonomia, zarzadzanie lub studia podyplomowe z zakresu prawa zamoOwiefi
publicznych, 1
doswiadczenie zawodowe — co najmniej 2-letnie w prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego po stronie zamawiajgcego oraz pracy w samorzadzie,

znajomos$¢ i umiejetno$¢ stosowania: Instrukcji Kancelaryjnej, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nasielsku,
Statutu Gminy Nasielsk, procedur administracyjnych,

umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych (Word, Excel, Microsoft Office,
OpenOffice),

obstuga platform zakupowych/elektronicznych (e-Zamowienia),

odpowiedzialno$¢, sumienno$é, systematyczno$¢, samodzielno$¢, zmysl organizacyjny,
komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

koordynacja, przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych w celu
umozliwienia realizacji niezbednych rob6t budowlanych oraz zakupu dostaw i ustlug zgodnie z
przepisami prawa zamowien publicznych,

administrowanie strong internetowg Urzedu Miejskiego w Nasielsku w czgsci dotyczacej
zamOwien publicznych w celu udostgpniania informacji niezbednych wykonawcom do
przystepowania do prowadzonych postepowan,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

weryfikacja tresci zalgczonych do wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o
udzielenie zamoOwienia publicznego istotnych dla stron postanowie umowy, ktoére zostang
wprowadzone do tresci umowy, ogélnych warunkéw albo wzoru umowy,

wspolpraca i doradztwo komérkom organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Nasielsku w zakresie
stosowania procedur dotyczacych zamowien publicznych,



6)
7)

8)
9)

wspolpraca przy przygotowaniu projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zaméwien
publicznych,

udzielanie organom kontrolujgcym informacji o postgpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzonych przez Wydzial,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach w terminach ustawowych,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakladowego zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami,

10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i uméw w sprawie zamowien publicznych,
11)koordynacja dzialafi na rzecz realizacji Strategii Rozwoju Gminy oraz innych dokumentow

planistycznych dotyczacych rozwoju Gminy Nasielsk,

12) uczestniczenie w analizowaniu mozliwosci pozyskania przez Gming Nasielsk dofinansowania

zewnetrznego,

13) biezgca obstuga interesantow w zakresie realizowanych zadan,

14) obstuga korespondencji wydziatu dotyczaca spraw zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

15) obstuga komputera i kserowani we wlasnym zakresie,

16) wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Burmistrza, Sekretarza oraz Kierownika
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Wydziatu.

Informacja o warunkach pracy i wynagradzania na danym stanowisku pracy:

Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nasielsku ul. Elektronowa 3, w
pomieszczeniu biurowym na parterze I pigtrze oraz w razie potrzeby wymagajgca wyjazdow
stuzbowych na lub poza teren Gminy Nasielsk.

Praca jednozmianowa. Obowiazuje przecigtna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym
(poniedzialek w godz. 8:00-17:00, od wtorku do czwartku w godz. 8:00-16:00, pigtek w godz.
8:00-15:00).

Zatrudnienie na pelny etat, na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony (jako pierwsza umowa
po zatrudnieniu), z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony. W przypadku
os6b podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym — obowigzkowa stuzba
przygotowawcza. .

Wickszoéé czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej, praca przy komputerze powigzana z
obstuga urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie, w pomieszczeniach stalej pracy,
o$wietlonych $wiattem naturalnym i sztucznym, z wentylacja mechaniczng. Praca z przewaga
wysitku umystowego wymagajaca ogolnego dobrego stanu zdrowia.

Praca wymagajgca kontaktowania si¢ z podmiotami zewngtrznymi i interesantami oraz innymi
stanowiskami pracy w Urzedzie Miejskim w Nasielsku.

Budynek dostosowany do potrzeb osob z niepetnosprawno$ciami z mozliwoscig korzystania z
platformy przyschodowej wewnatrz budynku.

Wynagrodzenie na danym stanowisku:

a) wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z ,Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu
Miejskiego w Nasielsku™ w przedziale kategorii zaszeregowania XII-XV, tj. w kwocie 4.806 zi.
—10.400 zl brutto (w zaleznosci od poziomu wyksztalcenia i stazu pracy),

b) dodatek za wieloletni staz pracy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

¢) nagroda jubileuszowa przyznawana za staz pracy co 5 lat, poczawszy od 20 lat do 45 lat,

d) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka™) — na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach,

e) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do
pracy,

f) ztytutu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny,

g) za szczegllne osiagniecia w pracy zawodowej moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa.

Ostateczne wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleznosci od stazu pracy, doswiadczenia oraz

przygotowania merytorycznego osoby wybranej do zatrudnienia.

Mozliwo$é korzystania ze $wiadczen w ramach utworzonego przez pracodawce Zakladowego



Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9) Mozliwosé ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce:
Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych PZU Spotka Akcyjna, al. Jana Pawla 11 24, 00-133
Warszawa — instytucja finansowa, do ktorej sa odprowadzane wplaty na Pracownicze Plany
Kapitatowe (PPK).

10) Mozliwo$¢ dobrowolnego przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie PZU
Zycie SA zapewnionego przez pracodawce.

11) Mozliwo$¢ dobrowolnego przystapienia do Migdzyzakladowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowa
(MKZP) zapewnianej przez pracodawce.

12) Mozliwo$¢ zwrotu kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok do pracy przy monitorze
ekranowym (po spetnieniu wymogow okreslonych wewngtrznymi przepisami).

13) Mozliwo$¢ podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych przez szkolenia, kursy, warsztaty,
konferencje oraz uczeszczanie na studia wyzsze i studia podyplomowe.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae, opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) list motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystapienia do naboru, opatrzony wlasnorgcznym
podpisem,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany okres zaliczany do okresu zatrudnienia,

4) zaswiadczenie od pracodawcy, potwierdzajace staz pracy w jednostkach samorzadowych
(dotyczy 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktore taki staz majg),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach oraz innych dokumentow
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (dotyczy os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktdre
je posiadajg), -

7) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy osob, o ktoérych mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

9) podpisane o$wiadczenie 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz ze nie toczy si¢ aktualnie postgpowanie,

d) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

€) o gotowosci podjecia pracy po zakonczeniu procedury naboru.

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych™.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:-

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Kadr i Plac Urz¢du Miejskiego
w Nasielsku (I pigtro, pokdj 209) w zamknietej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem, adresem
i telefonem kontaktowym osoby sktadajacej aplikacje¢ wraz z dopiskiem ,, Nabor na inspektora (K/IM) w
Wydziale Inwestycji, Zaméwieri Publicznych i Programow Strukturalnych” lub przesta¢ na adres
Urzedu Miejskiego w Nasielsku, 05-190 Nasielsk ul. Elektronowa 3 w terminie do dnia 24 kwietnia
2026 r. do godz. 12.00 (decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu, a nie data stempla
pocztowego). Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg



rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

1) Nabdr przeprowadzi komisja powotana przez Burmistrza Nasielska.

2) Osoby kandydujgce, ktére spetnily wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do nastepnego
etapu naboru, informowane sa telefonicznie oraz listownie lub — o ile dana osoba wskaze taka
forme komunikacji — drogg elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru, jak réwniez o stosownej metodzie i technice naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci poprzez opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku (https://bip.nasielsk.pl/)
oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

4) W Urzedzie Miejskim w Nasielsku stosuje si¢ zasade réwnego traktowania kandydatow.

xomk/l'%' __________

(podpis i pieczatka Burmistrza Nasielska lub osoby upowaznionej)




Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. informujemy, iz:

ToZzsamos§é Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Nasielsk, adres: 05-190 Nasielsk,
Administratora ul. Elektronowa 3
Dane kontaktowe IOD | * adres email: iod@nasielsk.pl

Cele przetwarzania
oraz podstawa prawna

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2], natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody[3], ktdra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

[1]Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423)
oraz § 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 2
pézn. zm.) (dalej: RODO);

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: 1) organy wiadzy publicznej oraz podmioty '
wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i
w celach, ktore wynikaja z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa; 2) inne podmioty,
ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla
ktérych administratorem danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiggowe, kancelarie
prawne oraz dostawcy ustug IT.

Wyniki rekrutacji prowadzonej przez Gming Nasielsk publikowane bedg w Biuletynie Informacji
Publicznej - Urzedu Miasta Nasielsk

' Okres przechowywania
danych

Dane bedq przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z zastrzezeniem, ze okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony o okres
przedawnienia roszczen, jakie moga mie¢ zwiazek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbgdne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed
roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Jesli wyrazil/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych réwniez na potrzeby
przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane bgda przetwarzane przez okres wskazany w zgodzie lub
do momentu odwolania zgody z zastrzezeniem, Ze okres przechowywania danych osobowych
moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony o okres przedawnienia roszczen, jakie moga miec
zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bgdzie niezbedne dla
celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi
prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych.

Pani/ Pana prawa

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu, po spelieniu
okreslonych w RODO przestanek, nastgpujace uprawnienia:

a) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

¢) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo do przenoszenia danych;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez ADO Pani/Pana
danych osobowych, przyshiguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych. (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych).

Informacja o
wymogach ustawowych
| podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

Nasielsk, dn. 10.04.2026r.




