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Radzyń Podlaski, dnia 12 września 2024 r.

BURMISTRZ MIASTA
RADZYŃ PODLASKI

ul. Warszawska 32
21-300 Radryń Podlaski

OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

podinspektor w wydziale Rozwoju Gospodarczego Miasta
(nazw a stanowiska pracy)

Wymiar etatu: l etat
Wymagania niezbędne:
1) posiadanieobywatelstwapolskiego;
2) pełna zdolność do czynności prawnych;
3) korzystanie zpełnipraw publicznych;
4) nieposzlakowanaopinia;
5) brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskatżęnia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;6) wykształcenie wyższe o profilu (specjalności) ekonomial pf&wo,
administracja.

Wymagania dodatkowe:
l ) ogólna znaj omość zagadnień doĘ czących funkcj onowania administracj i

publicznej, w tym samorządu terytorialnego;
2) znajomość instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzęczowego wykazu akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działaniaarchiwów'zakładovr,ych;
3) umiejętność interpretacji i stosowania przepisów prawa;
4) znaj omość następuj ących aktów normatywnych :

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.IJ. z 2024 r.
poz.609 zpóźn. zm.),

b) ustawY z dnia 14 częrwca 1960 r. Kodęks postępowania administracyjnego
(tj. Dz.U. z2024 t. poz. 572),

c) ustawY z dnia 2I listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
(tj. Dz.U. z2024 t. poz.1135),

d) ustawY z dnia 6 września 200I r. o dostępie do informacji publicznej
(tj. Dz.U. z2022r. poz.902),

e) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2024 r.
poz.1061 zpóźn. zm.),

D ustawy z dnia 1l września 2019 r. Prawo zamówięn publicznych
(tj. Dz.U. z2023 r. poz. 1605 zpóźn. zm.) orazprzepisów wykonawczych.

5) umiejętność obsługi urządzefi biurowych oraz komputera w zakresie Pakietu
MS Office, internetu, poczĘ elektronicznej;

6) posiadanie predyspozycji osobowościowych:
a) wysoka kultura osobista;
b) zaangażowanie w wykonywaniu powierzonych obowiązków;
c) skrupulatnośó podczas wykonywania powierzonych obowiązków;
d) wysoki poziom komunikaĘwności;
e) uprzejmość i Ęcz|iwośó;
0 umiejętność pracy w zespole;

)



odpowiedzialność, opanowanie, samodzielność;
dobrę umiej ętności organizacyjne, podzielność uwagi.

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
l) oPracowYwanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych, wzorów

dokutnentów w zakresie obejtnowanego stanowiska;
2) PrzYgotowYwanie plarru zarnówień publicznych na dany rok kalendarzowy

i jego bieżąca aktualizacia;
3) przygotowywanie i prowadzenie pod względern formalno-prawnym

PostęPowań o udzielenie zatnówień publicznych zgodnie z Wmogami ustawy
Prawo zamow ień publi cznych;

4) sPorządzanie wniosków, infonn ac.ii z zakresu zamówieńpublicznych;
5) sPorządzanie kornpletnej Specyfikac.ji Warunkow Zamówięnia na podstawie

inforrnac.ji przekazanych przez kornórki merytoryc zne IJrzędu;
6) sporządzanie umów o zamówienia publiczne;
1) praea na platforrnie zakupowej Miasta;
8) PrzYgotowYwanie i zamieszczanie ogłoszeń w Biuletynie Zamowięn

PublicznYch i Dzienniku Urzędowyrn Unii Europejskiej zgodnie z procedurami
określonyrni w ustawie Prawo Zamowień Publicznych;

9) zatnięszczanie ogłoszeńw Biuletynie Inforrr-rac.ji Publicznej Urzędu Miasta;
l0) Prowadzenie korespondencji z wykonawcarrri (odpowiedzi na z'apytania, pislna

sporządzane w procedurze odwoławczej itp.);
ll)Prowadzenie czynrrości związanych z zawarciem umowy z wybranytn

wykonawc ą oraz nadzor nad jej realizacją;
l2)PrzYgotowanie i prowadzenie, zleconych przez przełożonego, postępowań

o udzielenie zanrówień publicznych w trybach piowadzoryóh pora ustawą
prawo zarnówień publicznych, w tyrn w Bazie konkurencyjności;

l3) oPracowYwanie sprawozdań, analiz w zakresie obejmowanego stanowiska;
14) PrZYgotowanie wniosków do budżetu w zakresie obejrnowanego stanowiska;
l5) inne sprawy zlecone do wykonaniaprzezprzełożony:ch.

4. Wymagane dokumenty:
1) list rnotywacyjny;
2) życiorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - oryginał;
4) kserokoPia dokumentu potwierdzaj ącego uzyskany poziorn wykształceńia;
5) kserokoPie dokunrentów potwierdzających posiadane kwalifikacjei urniejętnoŚci ti. certyfikaty, zaświad,częnia o ukończonych kursaclri szkoleniach, refbrencje z poprzednich miejsc pracy fieżeli kandydat takie

posiada);
6) oświad czenie kandydata potwierdz ająceposiadane obywatelstwo;
7) oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych;
8) oświadczenię kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;
9) oŚwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sądu za urnyślne

PrzestęPstwo Ścigane z oskarzenia publicznego lub urnyślne przestępstwo
skarbowe;

l0)Podpisana klauzula infonnacyjna dla kandydatów do pracy danych osobowych.

g)
h)



Wzory vłyżęj wyrnienionych oświadczeń, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
inforrrracyina dla kandydata do pobrania ze strotry BIp urzędu Miasta Radzyń
Podlaski http.//trrnrirtlz),rllltlrlIilslii.llip.lubcIsl<ic.lll ,, zakładka: Nabor kandydatow
na wolne stanowiska urzędnic zel formularze.

Wszystkie oświadczenia, list rnotywacyiny, CV, kwestionariusz osobowy powinny
bYć własnoręcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny forrnalnej.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praaaprzy komputęrzęo charakterze administracy.jno-biurowym;
2) praca w budynku Urzędu: ul. Warszawska32;
3) praea w godzinach 7:30 - 15:30;
4) wyiazdy słuzbowe.

6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W rniesiącu poprzedzającylll datę upublicznienia ogłoszenia wskaznik
zatrudnierria osob niepełnosprawnych w lJrzędzie Miasta Radzyń Podlaski,
w rozutnieniu przepisów o rehabilitacii zawodowe.j i społecznei oraz zatrudrrianiu
osob niepełnosprawnych był wyższy niż 6 oń,

7. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Wymagane dokutrrenty aplikacyjne należy składaó w zanrkniętych kopertach
w siedzibie Urzędu Miasta (sekretariat, I piętro) lub pocztą na adres Urzędu Miasta
21-300 Radzyń Podlaski ul. Warszawska 32 z dopiskiern:

"Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Rozwoju
Gospodarczego"

w terrninie do dnia 23 września ż024 r.

8. Informacje dodatkowe:
2) Aplikacje, które wpłyrrą do Urzędu po wyzej określonym ternrinie nie będą

rozpatrywane. za datę wpĘwu uznaje się bezpośredni wpływ do urzędu
(nie liczy się data stelnpla pocztowego).

3) Kandydaci spełniający wymagania fortnalne określone w ogłoszeniu o naborze
zostaną powiadornieni pisetntrie, e-tnailowo lub telefoniczrrie o tertnittie
i nrie.jscu naboru,

4) Infbrrnacja o wyniku naboru będzie umieszczona na strotrie internetowe.j
Biuletynu Informacji Publicznej ]:tlulĄttnlittlz,,.l:iipqd]iŃr,"!!p.lttlxlr|iic_,p].
oraz na tablicy inforrnacyjne.j Urzędu Miasta Radzyń Podlaski
przy ul. Warszawskiei 32.


