Urzad Miejski w Karlinie Karlino, dnia 22 pazdziernika 2026 r.
Plac Jana Pawta Il 6
78-230 Karlino
0G.2110. 14 .2026

Burmistrz Karlina
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze ds. zamdéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Karlinie

I. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze:
Nazwa stanowiska pracy: do spraw zamdwien publicznych,

Il. Nazwa i adres jednostki przeprowadzajacej nabor:
Urzad Miejski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawta Il 6
78 — 230 Karlino

Ill. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztatcenie srednie lub wyzisze o kierunkach: administracja, finanse
publiczne, ekonomia.

3) posiada co najmniej 5 letni staz pracy dla kandydatéw z wyksztatceniem srednim lub
3 letni staz pracy dla kandydatéw z wyksztatceniem wyzszym,

4) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

5) posiada znajomos$¢ ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz aktéw wykonawczych
do ustawy (w tym umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw
z zakresu zamoéwien publicznych),

6) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

8) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie znajomosci przepiséw prawa zwigzanych z tematyka na stanowisku pracy
m.in.: ustawy Prawo zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy
(w tym umiejetno$¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepisow z zakresu
zamowien publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
cywilnego, ustawy Prawo budowlane, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych,

2) umiejetnos¢ weryfikacji dokumentacji przetargowej,

3) skrupulatnos¢ w sporzgdzaniu dokumentacji,

4) biegta obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy Microsoft Office, portal:
e-zamoéwienia, portal: eNotices 2),

5) umiejetnos¢ sporzadzania i redagowania pism,

6) zdecydowanie i samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu,

7) odpornosé na stres, samodzielnos$¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢, obowigzkowosé,
zaangazowanie i odpowiedzialnos¢,



8) zachowanie  zyczliwosci w  kontaktach z  obywatelami,  przetozonymi
i wspotpracownikami, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) samodzielne i kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie pod wzgledem
formalno-prawnym postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie
z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) sporzadzanie protokotdéw z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

3) terminowe przesytanie ogtoszen dotyczacych zamdwien publicznych,

4) prowadzenie rejestru umow,

5) biezgce sledzenie przepiséw z zakresu zamowien publicznych,

6) sporzadzanie wnioskéw oraz umdéw o zamdwienia publiczne,

7) sporzadzanie specyfikacji warunkéw zamodwienia na podstawie informacji
przekazanych przez komorki merytoryczne tut. Urzedu,

8) przygotowywanie i zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej zgodnie z procedurami okreslonymi
Ww ustawie,

9) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-
techniczna,

10) prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami (odpowiedzi na zapytania
zamoéwienia, pisma wynikajgce z procedur odwotawczych itp.),

11) ocena formalno-prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci
dokumentacji przetargowej, sporzadzonej w postepowaniach o zamodwienia
publiczne),

12) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg,

13)opracowywanie sprawozdan o udzielonych zamodwieniach oraz analiz, ocen
i informac;ji dotyczacych powierzonych zadan,

14) sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych,

15)nadzér i wspodtpraca z merytorycznymi  komdrkami organizacyjnymi urzedu,
w szczegdlnosci w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednych
do udzielenia zamoéwien publicznych,

16) archiwizacja dokumentacji z postepowan udzielonych zamdwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Karlinie, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Karlinie. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w petnym wymiarze czasu pracy. Praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy. Wynagrodzenie zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych w wysokosci od 6.500,00 zt do 6.800,00 zi. brutto
miesiecznie z mozliwoscia podwyzszenia wynagrodzenia po 6 miesigcach pracy. Miejsce
pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w Karlinie przy ul. Szymanowskiego
17 w Karlinie (Il pietro).



VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

d) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe
(staz pracy), posiadanie dodatkowych kwalifikacji np. kursy szkolenia,

g) wykaz postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w przeprowadzaniu lub
przygotowaniu, ktorych kandydat/kandydatka nabyt/a doswiadczenie, wraz
z podaniem przedmiotu (lub nazwy) udzielanego zamdwienia i podmiotéw, na rzecz
ktorych prace te zostaty wykonane.

VII. Termin, sposdb i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie 02 listopada 2026 r. w biurze
podawczym Urzedu Miejskiego w Karlinie (pok. Nr 1) do godz. 15% lub przestaé na adres
Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, Pl. Jana Pawfa Il 6, 78 — 230 Karlino.

Oferte nalezy skfada¢ w zaklejonej kopercie i opisang , Nabér na stanowisko
ds. zamoéwien publicznych.

VIIl. Dodatkowe informacje:

- Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

- Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktdra zostanie zastosowana oraz miejsce i termin posiedzenia komisji.

- Informacja o warunkach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http:// bip.karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Miejskiego w Karlinie.

- Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, zostang
odestane poczta.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osoby ubiegajace;j sie
o zatrudnienie, oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

IX. OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Dla celow realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Obowiagzek informacyjny
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwane dalej - RODO) informuje, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Karlina z siedzibg — Urzad Miejski
w Karlinie ul. Plac Jana Pawta Il 6,78-230 Karlino (dalej zwany jako Administrator).
Z administratorem mozna sie skontaktowac:

1) listownie na adres: ul. Plac Jana Pawta Il 6;

2) telefonicznie 94/311 72 73

3) fax-94/3117-410

4) przez email: um@ekarlino.pl



2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sie kontaktowaé¢ przez email: iod@
karlino.pl.;
3. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania
Pani/Pana dane sg przetwarzane, w celu:
1) przyjecia dokumentéw rekrutacyjnych;
2) przeprowadzenia procesu rekrutacji;
3) archiwizacji dokumentéw.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. b) RODO {j. w celu
wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy oraz art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO fj.
przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla wypelnienia prawnego obowigzku
ciazacego na administratorze. Obowigzek prawny cigzacy na administratorze jest okreslony w
prawie krajowym w szczegolnosci wynika z art. 22" par. 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks
pracy,
4. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutaciji
jednak nie dtuzej niz rok od chwili ztozenia dokumentow.:
Okres wskazany powyzej moze zosta¢ przediuzone do czasu, uptywu okresu przedawnienia
ewentualnych roszczen, jesli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne do dochodzenia
lub obrony przed takimi roszczeniami lub jezeli przetwarzanie jest niezbedne na podstawie innych
przepisow prawa.
5. Odbiorcy danych
Administrator nie planuje przekazywac¢ Pani/Pana danych osobowych innym podmiotom.
6. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji
Przystuguja Pani/Panu nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
2) prawo zadania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
3) prawo zadania usuniecia Pani/Pana danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa,
4) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowac¢ sie z Administratorem lub z naszym
inspektorem ochrony danych.
8. Prawo wniesienia skargi do organu
Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Wymaég podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak brak ich podania skutkuje brakiem mozliwosci
udziatu w procesie rekrutacyjnym.
10. Pani/Pana dane nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane.

Burmistrz Karlina

(-) Piotr Wos
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