
Urząd Miejski w Karczewie ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

inspektora ds. zamówień publicznych  
w Wydziale Centrum Usług Wspólnych 

w  pełnym wymiarze czasu pracy  
 

 
1. Wymagania niezbędne: 

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą się również ubiegać osoby nie posiadające 
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r 
o pracownikach samorządowych (Dz.U z 2019, poz. 1282 z późn. zm.), 

2) wykształcenie wyższe, 
3) znajomość przepisów prawa z zakresu zamówień publicznych (a w szczególności 

ustawy Prawo zamówień publicznych oraz aktów wykonawczych do ustawy) i 
umiejętność stosowania ich w praktyce (dokumentowanie postępowań o udzielenie 
zamówienia publicznego, w tym samodzielne opracowywanie kompletnej 
dokumentacji pozwalającej na wszczęcie, przeprowadzenie oraz udzielenie 
zamówienia publicznego); 

4) pełna  zdolność do  czynności  prawnych  oraz  korzystanie  z   pełni   praw  
publicznych,  

5) niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub 
umyślne      przestępstwo skarbowe, 

6) minimum  3 lata stażu pracy, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku związanym z 
wykonywaniem zadań określonych w ustawie o zamówieniach publicznych,  

7) nieposzlakowana opinia. 
 
 

2. Wymagania dodatkowe: 

A. Umiejętności i predyspozycje zawodowe: 
1) ogólna znajomość dyrektyw unijnych i procedur udzielania zamówień publicznych; 
2) doświadczenie w udzielaniu zamówień publicznych przy przedsięwzięciach 

dofinansowywanych ze środków unijnych; 
3) umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office, Word, Excel i inne niezbędne 

programy  do realizacji zadań). 
 

B. Predyspozycje osobowościowe: 
1) samodzielność; 
2) odpowiedzialność, rzetelność, umiejętność syntezy i analizy danych, umiejętność 

podejmowania decyzji oraz negocjowania; 
3) dobra organizacja pracy i umiejętność pracy w zespole oraz kształtowania kontaktów z 

podmiotem zewnętrznym; 
4) umiejętność wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywność w formie pisemnej i 

ustnej; 
5) odporność na stres, dyspozycyjność i zaangażowanie. 
 
 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) Przeprowadzanie czynności proceduralnych przewidzianych ustawą Prawo zamówień 
publicznych, w tym: 

a) przygotowywanie, prowadzenie i koordynowanie zadań we współpracy z 
jednostkami obsługiwanymi w zakresie udzielania zamówień; 



b) planowanie zamówień, sporządzanie SIWZ, publikacja ogłoszeń, ocena ofert, 
komunikacja z wykonawcami, sporządzanie protokołów, umów, 
odpowiedzi  na odwołania, aneksów, itp. 

2) Nadzór nad jednostkami obsługiwanymi w zakresie przestrzegania zapisów ustawy 
Prawo zamówień publicznych oraz regulaminów wewnętrznych; 

3) Przygotowywanie dokumentacji przetargowej; 
4) Udział w pracach komisji przetargowych powoływanych do przygotowania 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego; 
5) Kompletowanie dokumentacji z udzielonych zamówień publicznych; 
6) Prowadzenie rejestru postępowań w sprawie udzielania zamówień publicznych; 
7) Monitorowanie zmian w przepisach dotyczących udzielania zamówień publicznych; 
8) Opracowywanie rocznych planów zamówień publicznych i sprawozdań rocznych oraz 

wykonywanie wszelkich obowiązujących zadań ustawowych w zakresie Prawa 
zamówień publicznych. 
 

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 

1) Praca w budynku Urzędu, bezpieczne warunki pracy, ciągi komunikacyjne 
umożliwiające poruszanie się wózkiem inwalidzkim,  

2) stanowisko pracy związane z pracą przy komputerze, z przewagą wysiłku 
umysłowego. 

 

 
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i 
społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%. 
 

 
6. Wymagane dokumenty i oświadczenia:  

1) życiorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierający 
zgodę na przetwarzanie danych osobowych w postępowaniu rekrutacyjnym, 

2) list motywacyjny, 
3) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu, w przypadku 

pozostawania w zatrudnieniu, 
4) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, 
5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, itp., 
6) kwestionariusz osobowy, 
7) podpisane oświadczenie: 

- o posiadanym obywatelstwie,  
- pełnej zdolności do czynności prawnych,  
- o korzystaniu z pełni praw publicznych, 
- że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

 
 
7. Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust 2 
ustawy o pracownikach samorządowych, obowiązany jest do złożenia wraz                             
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 
 
 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Urzędzie Miejskim w Karczewie 



w Biurze Obsługi Mieszkańców lub za pośrednictwem poczty w terminie do dnia                              
2 września 2022 r. do godz. 15:00 na adres: Urząd Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew,      
ul. Warszawska 28, z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko 
urzędnicze inspektora ds. zamówień publicznych w Wydziale Centrum Usług 
Wspólnych”. 

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie 
nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej 
oraz umieszczona na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego w Karczewie. 

Nabór na powyższe wolne stanowisko urzędnicze przeprowadza się w oparciu                   
o procedury stanowiące załącznik do Zarządzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa. 
    
 
 
                                          
           Burmistrz Karczewa 

 
Michał Rudzki 

 
 
 
Karczew, dnia 23 sierpnia 2022 r. 


