DKP.110.4.2025

p.o. Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy
w Radomiu

ogtasza nabdr na stanowisko

specjalisty ds. prawa zamowien publicznych - Samodzielne Stanowisko Zamdwien

Publicznych i Zakupdéw
w Miejskim Urzedzie Pracy w Radomiu

Giéwne obowigzki:

Sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych w oparciu o plany ztozone przez
zamawiajgce komérki organizacyjne Urzedu.

Wspofpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania ustawy
Prawo Zamodwien Publicznych i prowadzenia postepowan, o ktérych mowa w ustawie
Prawo Zamowien Publicznych na zasadach okresSlonych t3 ustawg i regulaminem
udzielania zamdéwien publicznych.

Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych przez Urzad.

Prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych.

Obstuga platform zakupowych (np. e-Zamdwienia, miniPortal, inne
wykorzystywane w jednostce

Opracowanie projektéow wewnetrznych aktow prawnych 2z zakresu zamoéwien
publicznych.

Przygotowanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan
realizowanych przez Stanowisko.



Warunki pracy:

v/ praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie,
w jednozmianowym systemie czasowym, ul. Zeromskiego 75A,

v/ praca wymaga wychodzenia w teren,

v/ wymiar czasu pracy: pefny wymiar czasu pracy,

v/ zatrudnienie na umowe na czas okreslony

v/ wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziatlu zgodnego
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikdw w Miejskim Urzedzie Pracy w Radomiu
oraz dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu,

v dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych
ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

v" mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach,

v" mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

v/ na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6% wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Radomiu nie zostat
osiggniety.

Wyksztatcenie:

1.

Wymagane wyksztatcenie: co najmniej srednie (mile widziane wyzsze administracyjne,
prawnicze lub ekonomiczne)

Znajomos¢ zagadnien administracyjnych

Minimum 3 lata doSwiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku specjalisty ds.
zamowien publicznych lub prowadzenie wiasnej dziafalnosci gospodarczej

Wymagania konieczne:

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U.2024.1135) zdefiniowanych dla stanowisk
urzedniczych,

znajomosc¢ przepiséw prawa:

o ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. KPA (t.j. Dz.U. 1960 nr 30 poz.
168 ze zm.)

o ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz.U.z 2009 r. nr 157 poz. 1240 ze zm.)

o ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 2019 poz. 2019 z pdzniejszymi zmianami)



o Ustawy z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2018 poz. 1000 ze zm.)

o Ustawy z dnia 20 marca 2025 r o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (Dz.U. 2025 poz. 620)

umiejetnos¢ obstugi komputera

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie.
Znajomosc¢ przepiséw z zakresu prawa,

Co najmniej trzyletni staz pracy

Wymagania dodatkowe:
e Preferowany co najmniej trzyletni staz pracy

e Preferowane co najmniej trzyletnie doswiadczenie na stanowisku ds. zamoéwien
publicznych

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz korzystania z aplikacji biurowych typu MS Word, Excel,
Power Point,

e Kompetencje miekkie:
o Dokfadnosc i skrupulatnos¢ w pracy z dokumentacja.
o Bardzo dobra organizacja pracy i samodzielnosc.
o Umiejetnosc pracy z poufnymi danymi (RODO).
o Komunikatywnos$¢ i wspétpraca z pracownikami oraz dziatami firmy.
o Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i asertywnosc.
o Odpowiedzialnosc¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkdéw.
o Doswiadczenie pracy w projektach (EFS, Fundusze Europejskie).

o Dyskrecja i wysoki poziom etyki zawodowej.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV zawierajace wtasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci:

.Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 2016 z pdzn. sp.) wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej
rekrutacji”;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztaicenie;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U 2024 poz.1135 ze zm.);

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.mupradom.pl w zakfadce Zatrudnienie);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj.Dz.U 2024 poz.1135 ze zm.);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 poz. 1135 ze zm.);

wilasnorecznie podpisana KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
w Miejskim Urzedzie Pracy w Radomiu (do pobrania w Internecie na stronie
www.mupradom.pl w zaktadce Zatrudnienie) lub wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie
0 zapoznaniu sie z ww. klauzulg informacyjna;

e oryginal oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
przysztych rekrutacji

(do pobrania w Internecie na stronie www.mupradom.pl w zakfadce: Zatrudnienie);
wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomosS¢ obstugi
komputera, oprogramowania/systemu Windows.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko specjalisty ds. prawa zaméwien publicznych
w Miejskim Urzedzie Pracy w Radomiu 2025" do dnia 11 grudnia 2025 r. osobiscie w siedzibie
Miejskiego Urzedu Pracy w Radomiu pok. 315 w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ poczta
na adres: Miejski Urzad Pracy w Radomiu ul. Zeromskiego 75A pok. 315, 26-600 Radom
(decyduje data wptywu).


http://www.mupradom.pl/
http://www.mupradom.pl/
http://www.mupradom.pl/

Dodatkowe informacje:

oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone - spos6b postepowania
zgodny z Rozdziatem XV § 15 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
i wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Urzedzie Pracy w Radomiu
zatwierdzonym Zarzadzeniem nr 3/2025 z dnia 17 listopada 2025 .

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;
oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy - sposéb postepowania zgodny z Rozdziatem XV
§ 15 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Miejskim Urzedzie Pracy w Radomiu

kandydaci, ktérych dokumenty spefniaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 poz.1135 ze zm.) obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy;

informacja o rozstrzygnieciu/nierozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej
wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Urzedu Pracy
w Radomiu www.mupradom.pl w zaktadce Zatrudnienie oraz na tablicy ogtoszen
umieszczonej w Miejskim Urzedzie Pracy w Radomiu.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze i _wolne kierownicze stanowiska urzednicze w_Miejskim Urzedzie Pracy

w Radomiu

p.o. Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy
w Radomiu

(-) tukasz Molenda
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