BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zarzgdzenie Nr 51 /2026
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 27 sierpnia 2026 roku

W sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze referenta ds.
zamoéwien publicznych i archiwum zakladowego w Referacie Inwestycyjnym
Urze¢du Miejskiego w Lubieniu Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pézn.zm.) w oparciu o przepisy art. 11-15 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 ) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglosi¢, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia, o wolnym
stanowisku referenta ds. zamoéwien publicznych i archiwum zakladowego w Referacie

Inwestycyjnym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa w § 1, powotuje Komisje w sktadzie:
1) Pan Jakub Tomczak - Przewodniczacy Komisji;
2) Pani Jolanta Mielczarek - cztonek Komisji;
3) Pani Danuta Bujalska - cztonek Komisji.

2. Przewodniczgcy kieruje pracami Komisji 1 reprezentuje ja na zewnatrz,
w szczeg6lnosci:

1) ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji;

2) powiadamia osoby, ktére zlozyly oferte w naborze na stanowisko referenta
ds. zamo6wiefi publicznych i archiwum zaktadowego w Referacie Inwestycyjnym Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, o rozstrzygnigciach i etapie dalszego postgpowania.

3. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.

§ 3. 1. Nabdr i prace Komisji prowadzi¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz o przepisy niniejszego zarzadzenia.

2. Postgpowanie Komisji jest dwuetapowe:
1) etap pierwszy — formalny — obejmuje analize formalng przedtozonych ofert;

2) etap drugi obejmuje rozmowe kwalifikacyjna z osobg ubiegajacg sie o stanowisko
referenta ds. zaméwien publicznych i archiwum zaktadowego w Referacie Inwestycyjnym
Urzgdu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ktérej oferta spelnia wymagania formalne;
w czasie rozmowy Komisja sprawdza wiedzg¢ i umiejetnosci kandydatéw, wymagane
ogloszeniem, o ktérym mowa w § 1.

3. Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko referenta ds. zaméwien publicznych i archiwum
zaktadowego w Referacie Inwestycyjnym Urzgdu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ktorej
oferta spetnia wymagania formalne, powiadamiana jest o majacej by¢ przeprowadzonej z nig



rozmowie kwalifikacyjnej, co najmniej na 3 dni przed terminem jej przeprowadzenia
telefonicznie lub drogg e-mail.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim oraz w spos6b zwyczajowo przyjety na tablicy ogloszen.




II.

Zalacznik do Zarzadzenia nr 51 /2026
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
zdnia 27 sierpnia 2026 r.

OGLOSZENIE
0 wolnym stanowisku urzedniczym referenta ds. zaméwien publicznych i archiwum
zakladowego w Referacie Inwestycyjnym w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim
oraz o naborze na to stanowisko

Oglaszam, ze z dniem 01.12.2026 r. wolne jest stanowisko ds. zaméwien publicznych

i archiwum zakladowego w Referacie Inwestycyjnym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim.

Oglaszam nabér kandydatéw na stanowisko referenta ds. zamoéwien publicznych

i archiwum zakladowego w Referacie Inwestycyjnym Urze¢du Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska
Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski.

2. Stanowisko: referent ds. zaméwien publicznych i archiwum zakladowego
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane,
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie Srednie w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.- Prawo
oswiatowe lub wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WyZszym ;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta
ds. zaméwien publicznych i archiwum zaktadowego,

f) nieposzlakowana opinia,
2) Dodatkowe podlegajace ocenie :
a) umieje¢tnos¢ przygotowywania Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,
b) znajomos¢ przepiséw ustawy - Prawo zaméwien publicznych
¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,
d) komunikatywnos¢ , samodzielno$¢ w pracy.
4. Zakres wykonywanych zadan:

1. Organizowanie i przeprowadzanie przetargéow zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych :

1) przygotowanie dokumentéw zwiazanych z realizacjg postepowan o udzielenie zaméwier
publicznych/zapytania ofertowe,



2) przygotowanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,

3) przygotowanie projektow umow i uzyskanie stosownych opinii prawnych i finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi uregulowaniami,

4) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

5) ocena formalno-prawna sktadanych ofert, weryfikacja kompletnosci i prawidtowosci
dokumentacji ofertowej,

6) sporzadzanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, o ofertach odrzuconych,
wykluczonych oraz innych informacji zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania,

7) prowadzenie rejestru umow.
2. Prowadzenie spraw z zakresu grobownictwa wojennego;

1) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi
i grobami poleglych,

2) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji dotyczacych miejsc pochowku,
3.Prowadzenie archiwum zakladowego;

1) biezgcy nadzér wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdélnosci w zakresie
doboru klas zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz wlasciwym oznaczeniem
kategorii archiwalnej,

2) przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczenie dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

4) inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w Urzedzie,

5) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,

6) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

7) dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci 1 temperatury
W pomieszczeniu archiwum zaktadowego,

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

4, Wykonywanie innych nieokreSlonych w podziale czynnosci spraw wymagajacych
niezwlocznego zalatwienia , a zleconych przez Burmistrza Lubienia Kujawskiego, Zastepce
Burmistrza Lubienia Kujawskiego lub Sekretarza Lubienia Kujawskiego.

5. Do zakresu obowigzk6éw pracownika nalezy takze wykonywanie w zastgpstwie w razie
nieobecnosci pracownika na stanowisku budownictwa i gospodarki przestrzenne;.

5. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:

1)Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu,

2) Umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwo$cig zatrudnienia na czas nieokreslony,

3)Warunkiem zawarcia umowy na czas nieokreslony jest odbycie stuzby przygotowawczej
i zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym lub przedlozenia zaswiadczenia
potwierdzajacego uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu,



4) Obstuga komputera- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale : od 4970,00 z do 6100,00 zt
brutto oraz dodatek za wystuge lat ( od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego),

Wysoko$¢ wynagrodzenia zalezy od kwalifikacji i stazu pracy.

6)Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w lipcu 2026 r. nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1Y)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

pismo kandydata, motywujgce ubieganie si¢ o dane stanowisko;

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
zalaczony do pobrania w ogloszeniu;

oswiadczenie kandydata, Ze ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnosé
do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne;

oswiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie
obowigzkéw na stanowisku referenta ds. zaméwien publicznych i archiwum
zaktadowego;

kserokopie dokumentéw potwierdzaj gcych wyksztalcenie;
kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

o$wiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781);

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim
w Lubieniu Kujawskim;

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé (Jezeli kandydat taki posiada).

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1) Oferty, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko referenta
ds. zamoéwier publicznych i archiwum zakladowego w Referacie Inwestycyjnym
Urzgdu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim” nalezy sktada¢ do Urzedu Miejskiego

2)

3) Dokumenty osoby, ktéra zostanie wyloniona w pos

w

Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski,

w terminie do 7 wrze$nia 2026 r. do godz. 152 (decyduje data wptywu do Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim).

Z1ozone dokumenty moga by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesigca

od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim. Dokumenty nieodebrane
zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

dotgczone do jej akt osobowych.

owaniu rekrutacyjnym zostang




