OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. zaméwien publicznych (k/m)’
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin

ORIiK.2110.2.2026

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku Inspektor ds. zamdwien publicznych:

obywatelstwo polskie,

. wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem s3adu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

7. co najmniej 3-letni staz pracy.
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2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych,
mile widziane doswiadczenie w obszarze zamowien publicznych,
umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosc pracy pod presja czasu
bardzo dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ hierarchizowania zadan,
komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢,
samodzielnos¢,
. sumiennosg,
znajomos¢ pakietu MS Office.
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3. Zakres zadan wykonywanyvch na stanowisku:

1. Realizacja dziatan z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej prowadzonej przez ministra wlasciwego do spraw gospodarki w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 o wpis do CEIDG, o zmiang wpisu, o wpis informacji
o zawieszeniu dzialalno$ci gospodarczej, o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci
gospodarczej, o wykreslenie wpisu,

b) badanie poprawnosci wnioskow,

¢) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcy sktadajacego wniosek,

d) potwierdzenie wnioskodawcy przyjecia wniosku,

e) wzywanie wnioskodawcy do skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnego wniosku
o wpis do CEIDG pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

f) przeksztatcenie wniosku CEIDG-1 na forme¢ dokumentu elektronicznego,

! (k/m) — (kobieta/mezczyzna)



g) opatrywanie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego
certyfikatu,

h) przesytanie wnioskow do CEIDG nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia jego
otrzymania zgodnie z ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej,

i) wydawanie zaswiadczen dotyczacych informacji o poszukiwanych przedsiebiorcach oraz
dziatalnosci wiasnej przedsigbiorstw figurujagcych w ewidencji dzielnosci gospodarczej
prowadzonej przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin.

2. Prowadzenie spraw zamowieni publicznych gminy pod wzgledem procedury okreslonej
wilasciwymi przepisami.

3. Przygotowanie wnioskéw o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci rownej
1 przekraczajacej rownowartos¢ 170.000,00 zt netto.

4. Przygotowywanie i dokonywanie wyboru wykonawcy w trybie zamdéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 170.000,00 zt netto.

5. Przygotowywanie w czesci dotyczacej spraw finansowych wnioskow rozliczajacych
inwestycje unijne oraz kompletowanie w/w wnioskdw.

6. Nadzor nad Punktem Obstugi Przedsiebiorcy (POP) oraz realizacja zadan w ramach
funkcjonowania POP, w tym:

a) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja,
w tym nadzoér nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢
o aktualno$¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie,

c) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan pop pod katem zgodnosci ze ,,strategig rozwoju
miasta i gminy drobin na lata 2023-2030, w szczegdlnosci w zakresie tadu przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami,

d) organizacja/udzial w organizowanych przez miasto i gmin¢ dziataniach promujacych
ofertg inwestycyjna gminy,

e) udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
miasto i gming oferty inwestycyjnej,

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestordw na terenie miasta
1 gminy oraz wspdtdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

g) asystowanie inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie gminy, wystgpujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,

h) opieka po inwestycyjna dla firm facznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na terenie
miasta i gminy,

i) wspoldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu

ponadgminnym, w szczegdlnosci z PAIH, RCOI i SSE,

znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania,

Przygotowanie kompletnej dokumentacji po inwestycyjnej do odbioru inwestycji.

Uczestnictwo w odbiorach protokolarnych inwestycji.

Wspdtpraca ze Spotka Inwestycyjno-Mieszkaniowg z siedzibg w Drobinie w zakresie

zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy.

10. Petlnienie zastgpstwa za:

a) pracownika zatrudnionego na wieloosobowym stanowisku ds. zamdéwien publicznych.
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11. Wykonywanie na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem czynnosci.

4. Oferty kandydatow powinny zawierac:

. zyciorys (CV),
. list motywacyjny,
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o =zatrudnienie — zgodnie
z zatacznikiem do ogtoszenia o naborze,
. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,
. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach,
6. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie dokumentujgce aktualne zatrudnienie,
7. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umys$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8. o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystania z petni praw publicznych,
9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,
10. jezeli kandydatem jest osoba niepetnosprawna powinna ztozy¢ dokument potwierdzajacy
niepetnosprawnos¢, jezeli zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pézn. zm.).
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Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)”.

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,
w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
jest nizszy niz 6%.

6. Warunki Pracy:

Praca biurowa w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Drobin ul. Marszata Pitsudskiego 12 na
parterze budynku. Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze powyzej 4 h na
dobg. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdzkéw inwalidzkich. Ciagi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen
uniemozliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety
o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.



7. Informacje dodatkowe:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w nieprzekraczalnym terminie do dnia
22 maja 2026 r. do godz. 14%° w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Inspektor ds. zamowien publicznych” w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy Drobin pok. 115 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta
i Gminy Drobin ul. Marszatka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin — decyduje data
faktycznego wptywu dokumentéw do Urzedu.

. Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5.060 zt brutto do 8.000 zt

brutto, dodatek za wystuge lat, dodatkowe wynagrodzenie roczne, wynagrodzenie za czas
niezdolnosci do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowg odprawe w zwiazku
z przejSciem na emeryturg lub rent¢ z tytutu niezdolno$ci do pracy, zwrot kosztow za
zakup okularow lub soczewek korygujacych wzrok oraz $wiadczenia socjalne zgodnie
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta i Gminy
w Drobinie.

. Szczegbtowe informacje na temat wynagrodzenia znajdujg sie w Regulaminie

Wynagradzania Pracownikow w Urzgdzie Miasta i Gminy Drobin, wprowadzonym
Zarzgdzeniem Nr 59/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 24 kwietna 2023
roku z pézniejszymi zmianami.

. Kandydaci, ktdrzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze beds

telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

. Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu

aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

. Pierwsza umowa o prace w przypadku obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na

czas okreslony do 6. miesigcy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Drobin.

8. Informacja o ochronie danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzagdzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), dalej RODO, informuje, iz:

1.

2.

(W)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miasto i Gmina Drobin, ul. Marszatka
Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin, adres e-mail: urzad@drobin.pl, nr tel. 24 235 91 68.
Kontakt z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych w sprawach dotyczacych
przetwarzania Pafistwa danych osobowych oraz realizacji przystugujacych Paristwu praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem mozliwy jest pod adresem e-mail:
iod@data-partners.pl.

. Pani/Pana* dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,

w szczegllnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci
i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan* aplikuje.



4. Podstawa prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na

10.

administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

a) art. 22' kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie,

b) art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikdéw samorzadowych.

. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

a) imie (imiona) i nazwisko,

b) data urodzenia,

c) dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana*,

d) wyksztalcenie,

e) kwalifikacje zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

g) informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz pehli praw
publicznych — uzyskiwane na podstawie o$wiadczen,

h) obywatelstwo,

i) dokumentacja dotyczaca niepelnosprawnosci.

Oprécz danych, o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane

osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1

lit. a) RODO.

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sg do ich

otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga zosta¢ ujawnione podmiotom, Kktore

przetwarzaja dane osobowe na podstawie zawartych uméw powierzenia. Dane mogg by¢

takze przekazane podmiotowi $wiadczgcemu ustugi pocztowe.

. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego

w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane
na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie,
zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do
tresci swoich danych, do ich sprostowania, usuniecia w przypadkach okreslonych w art.
17 RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody mozliwe jest
poprzez przestanie przez Panstwa oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres email:
urzad@drobin.pl lub poprzez ztozenie ww. oswiadczenia w siedzibie Jednostki.

Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury



bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana* na ich przetwarzanie.

11. Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana* dotyczacych
narusza przepisy ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

12. Pani/Pana* dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany,
poddawane profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

Drobin, dnia 11 maja 2026 roku




