Ogtoszenie z dnia 13 lutego 2026 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY KACZORY OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Stanowisko do spraw inwestycji i zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kaczorach

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etatu) na podstawie umowy o prace.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

2)
3)

4)
5)

samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe (umiejetnosci mogace mie¢ wplyw na wybor kandydata):

1.
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0.

znajomos$¢ przepisow ustaw w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczeg6lnosci o samorzadzie gminnym, zamdwieniach publicznych, prawo
budowlane, kodeks postepowania administracyjnego i przepisOw dotyczacych funduszy
unijnych,

preferowane wyksztatcenie w kierunku: administracja, prawo, ekonomia, finanse,
znajomo$¢ procedur aplikowania i realizacji projektow finansowanych ze srodkéw UE
1 zewnetrznych,

znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen 1 aplikacji biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, planowania 1 organizacji pracy, sumiennosc,
systematyczno$¢, samodzielnos¢, bezstronnos$¢ 1 odpowiedzialnose,

gotowos¢ do doksztatcania si¢ 1 poglgbiania wiedzy w celu prawidlowego wykonywania
obowigzkow stuzbowych,

samodzielno$¢ 1 umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

prawo jazdy kat. B

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

II.

Prowadzenie, odbidr, nadzorowanie inwestycji gminnych, w tym:
- przygotowanie dokumentacji technicznej, wspodtpraca z projektantami,
- uzgodnienie i1 rozliczanie inwestycji.

Organizowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w oparciu

o przepisy Prawa zamoéwien publicznych, w tym w szczego6lnosci:

- przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamdowienia publicznego
(opracowanie SIW, ogloszenie o zamowieniu, ogloszenie o udzieleniu zamdwienia,
odpowiedzi na pytania),

- uzgodnienie sktadu komisji przetargowej,

- opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej,



- opracowanie dokumentacji postgpowan i protokotow postepowan,

- przyjmowanie protestow lub odwotan oraz ich przekazywanie do wtasciwych organow,

- przygotowanie projektow umow o zaméwienie publiczne,

- prowadzenie dokumentacji przetargowej oraz dokumentowanie zamowien
dokonywanych w innym trybie niz przetarg nieograniczony,

- prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

- sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.

III.  Pozyskiwanie $srodkow zewnetrznych na inwestycje i remonty, dostawy lub ustugi, w tym

w szczegolnosci:

- monitorowanie i analizowanie wszelkich informacji nt. mozliwosci pozyskania przez
gming srodkow zewnetrznych pochodzacych z Programow operacyjnych i innych
programow pomocowych UE oraz z Budzetu Panstwa,

- wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi i wdrazajagcymi fundusze
unijne,

- gromadzenie i przekazywanie informacji Burmistrzowi oraz jednostkom
organizacyjnym gminy o mozliwosci pozyskania §rodkow pozabudzetowych, w tym z
UE 1 Budzetu Panstwa,

- kompleksowe przygotowanie wnioskdw o dofinansowanie i ich rozliczanie,

- obstuga programow 1 platform potrzebnych do obstugi realizacji projektow,

- wspotpraca z referatem ksiggowosci w zakresie rozliczania projektow
wspotinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych, raportdw, analiz i informacji z zakresu
prowadzonych spraw,

- przygotowanie informacji zbiorczych, w tym sprawozdan na temat realizowanych
przez gming projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

- prowadzenie dziatan promocyjnych projektow wspotfinansowanych, zgodnie z
wytycznymi programowymi.

IV.  Sporzadzanie sprawozdan rocznych dla Urzedu Marszatkowskiego z aktywnosci
sotectw, wnioskowanie w konkursach organizowanych w ramach Wielkopolskiej
Odnowy Wsi.

V.  Prowadzenie dokumentacji oraz wspotpraca z pracownikami Spotki Spoteczna
Inicjatywa Mieszkaniowa ,,KZN-Wielkopolska” Sp. z 0.0. w zakresie wynikajagcym z
przepisOw prawa.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa, o charakterze administracyjno-biurowym
zgodna z Regulaminem organizacyjnym Urzedu,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3) praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Kaczorach przy ul. Pilskiej 1,

4) w przypadku o0sob podejmujacych prac¢ po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym
zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 m-cy (w tym czasie
odbedzie si¢ stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem, ktdrego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia — art. 19 w zwigzku z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

5) wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1638 ze zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Kaczorach wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 73/2022 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Kaczory z dnia 8 grudnia 2022 z p6zn. zm.,



6) stanowisko pracy zwiagzane z pracg przy komputerze z podstawowym wyposazeniem
1 oprogramowaniem: Windows, Pakiet Office (Word, Excel), Internet,

7) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach,

8) zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy, profilaktyczne badania lekarskie.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta
1 Gminy w Kaczorach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV (w zakresie wymagan okreslonych w pkt. 1,2),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopia (na etapie naboru) dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe do$§wiadczenie oraz staz pracy,

4) os$wiadczenie (wlasnorgcznie podpisane): o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku
skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych dla potrzeb postgpowania
rekrutacyjnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu (poziom III, pokéj nr 17) lub
korespondencyjnie przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy w Kaczorach ul. Pilska 1,
64-810 Kaczory w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko ds. inwestycji
1 zamowien publicznych”, badz elektronicznie za pomocg platformy e-Doreczenia na adres:
AE:PL-94593-11672-EHAJW-31. Pismo (wraz z zalacznikami) nalezy podpisa¢ profilem
zaufanym lub podpisem kwalifikowanym. W temacie wiadomosci nalezy podac: ,,Nabor na wolne
stanowisko ds. inwestycji 1 zamowien publicznych”. Pisma nadestane poczta elektroniczng poza
platformg e-Doreczenia lub przez platforme¢ e-Doreczenia lecz nieopatrzone podpisem
elektronicznym (profil zaufany lub podpis kwalifikowany) nie beda rozpatrywane w procesie
rekrutacji.

W przypadku pytan kandydaci moga uzyskaé informacje pod numerem tel. 67/2842371 wew. 36.

Dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 27 lutego 2026 r. (decyduje data faktycznego
wplywu do urzedu).

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty 0so6b, ktére nie spelnity wymogdéw formalnych, nie przystapig do naboru, wptyng do
Urzedu po terminie 27 lutego 2026 r. zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po
zakonczeniu naboru.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang wybrani do zatrudnienia b¢da zniszczone po uptywie
3 m-cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

Dokumenty kandydata zatrudnionego na stanowisku okre§lonym naborem bg¢da przechowywane
w aktach osobowych.

Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjnga powotang odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy Kaczory, ktéra dokona analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych
kandydatow, merytorycznej oceny oraz wyboru maksymalnie 5 najwyzej ocenionych



kandydatow, z ktorych jeden zostanie rekomendowany Burmistrzowi do zatrudnienia. Jezeli
w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposrod wytonionych kandydatow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.kaczory.com.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy w Kaczorach.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Burmistrz Miasta i Gminy Kaczory zastrzega prawo odstgpienia od rozstrzygni¢cia naboru bez
podania przyczyny. Informacja o uniewaznieniu naboru zostanie opublikowana na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Kaczorach.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Kaczorach obowigzuje procedura zgloszen wewnetrznych
stanowigca zalacznik do Zarzadzenia nr 39/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Kaczory z dnia
18 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen, dostgpna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Urzad Miasta i Gminy w Kaczorach posiada wdrozong polityke bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych i stosuje procedury postepowania w tym zakresie.

Kaczory, dnia 13 lutego 2026 .

BURMISTRZ

/-/ Brunon Wolski


http://www.bip.kaczory.com.pl/

