Zatacznik do zarzadzenia Nr 50/2026
Burmistrza Ryk
z dnia 04 marca 2026 r.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Ryk oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Rykach

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Rykach ul. Karola Wojtyty 29, 08-500 Ryki.

2. Stanowisko pracy: Inspektor ds. Publikacji Zamowien Publicznych i Rejestracji Uméow

(K/M)

3. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,
peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze,
minimum 3 letni staz pracy,
znajomos¢ przepisOw nizej wymienionych ustaw:
a) prawo zamoOwien publicznych,
b) o finansach publicznych,
¢) kodeks postgpowania administracyjnego,
d) o samorzadzie gminnym,
e) o pracownikach samorzadowych,
umiejetnos¢ obstugi komputera (system Windows, pakiet MS Office) i obstugi poczty
elektroniczne;,

4. Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)

5)

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej, okreslania priorytetow 1 samodzielnego
podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 poszukiwania nowych rozwigzan w zakresie
napotkanych probleméw,

terminowo$¢, doktadnos$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
systematyczno$¢, odporno$¢ na stres,

wysoka kultura osobista i umiejetno$¢ reprezentowania urzegdu w kontaktach
z interesantami,

znajomos¢ zasad prowadzenia zadan publicznych,



5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

weryfikacja Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ) wraz z zalacznikami
przed publikacja,

publikacja SWZ z zalacznikami na platformie e-zamowienia.gov.pl, przygotowanie
i publikacja ogloszeh o zamowieniach publicznych w Biuletynie Zamodwien
Publicznych (BZP), kontakt zkancelaria w przypadku koniecznosci weryfikacji
ogloszenia przed publikacja,

prowadzenie  postepowania tj. publikacja  dokumentéw na  platformie
e-zamowienia.gov.pl, wspotpraca z komorka merytoryczng 1 kancelaria prawng
w zakresie formutowania odpowiedzi na zapytania oferentow,

otwieranie na platformie ztozach ofert, ich wydruk i przekazanie wraz z niezb¢dnymi
dokumentami przetargowymi Komisji Przetargowej oraz kancelarii prawnej,
weryfikacja uiszczenia przez oferentéw wymaganego wadium,

przygotowanie i zamieszczanie informacji o otwarciu ofert,

przygotowanie i1 przekazanie informacji o zlozonych ofertach do Prezesa Urzgdu
Zamowien Publicznych,

prowadzenia postgpowania w celu wylonienia wykonawcy (weryfikacja ztozonych
ofert pod wzgledem formalnym) — wspodlpraca z kancelaria prawna oraz komorka
merytoryczna,

sporzadzenie i publikacja informacji o wynikach postepowania,

10) terminowy zwrot wadium,

11) terminowa publikacja ogloszenia o wynikach postgpowania,
12) sporzadzenie protokotu postepowania,

13) przygotowanie i publikacja ogloszenia o zmianach umowy (jezeli jest wymagana),

przygotowane ogloszenia o wykonaniu umowy na wniosek komorki merytorycznej,

14) archiwizacja calego postepowania w postaci cyfrowej przy wspoOtpracy z komorka

merytoryczna,

15) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow JSFP - wprowadzanie i ewidencja danych

w systemie teleinformatycznym,

16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wykonywanych

CZynnosci.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy wg wzoru dostgpnego na stronie Urzedu Miejskiego
w Rykach,

CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

podpisane pisemne os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
kopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje.



Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorgcznie podpisa¢, a kopie dokumentoéw dotgczonych
do aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli:
,»Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data i podpis.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rykach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetlnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) miejsce pracy - Urzad Miejski w Rykach, 08-500 Ryki, ul. Karola Wojtyty 29, I pietro
(budynek nie posiada windy),

2) wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo),

3) charakter pracy: praca biurowa, praca w zespole, przy komputerze.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Ofert¢ wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ osobiScie w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Rykach lub przesta¢ na adres Urzgedu Miejskiego w Rykach,
ul. Karola Wojtyly 29, 08-500 Ryki - w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabér
na stanowisko Inspektor ds. Publikacji Zaméwien Publicznych i Rejestracji Umow”
w terminie do dnia 18 marca 2026 roku do godziny 15:30.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglgdnieniem przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.,:
o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019 r, poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych ((Dz. U z 2024 r., poz. 1135).

Ryki, dnia 4 marca 2026r.
Burmistrz Ryk

inz. Jarostaw Zaczek



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), dalej
RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Rykach, ul. Karola
Wojtyty 29, 08-500 Ryki, tel. 818657110, email: ryki@ryki.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail:
I0DO@zeto.lublin.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
Inspektor ds. Publikacji Zamowien Publicznych i Rejestracji Umow.

4. Podstawa przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:

a) art. 22! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 4-6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

b) Pana/Pani zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli zostana
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepisow prawa.

¢) Pana/Pani zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, jezeli zostang
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO

5. Odbiorcami Pana/Pani danych mogg by¢ wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa, a takze podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe
na podstawie zawartej umowy powierzenia.

6. W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa si¢ na podstawie zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Wycofanie zgody
mozliwe jest poprzez przestanie przez Pana/Panig o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres e-mail:
ryki@ryki.pl lub poprzez ztozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody w sekretariacie Urzedu.

7. W przypadku niewybrania Pani/Pana kandydatury Pani/Pana dane osobowe przekazane
w zwiazku z procesem naboru (dla 0s6b niezatrudnionych) przechowywane beda przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z wytoniong w drodze naboru osoba lub do momentu wycofania
zgody (dla zakresu objetego zgoda).

8. W przypadku zatrudnienia dokumentacja z naboru zostanie wlaczona do Pana/Pani akt
pracowniczych i begdzie przechowywana przez okres 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast w mysl art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

9. Dane tworzace akta sprawy (w szczegolnosci protokoty z naboru) przechowywane beda przez
okres 5 lat od momentu zakonczenia sprawy.

10. Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, otrzymania ich kopii, sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedziba ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.

11. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem
jest konieczne, aby uczestniczy¢ w prowadzonym naborze. Pozostale dane osobowe sg przetwarzane na
podstawie Pana/Pani dobrowolnie wyrazonej zgody.

12. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich (poza Europejski
Obszar Gospodarczy) ani do organizacji mi¢edzynarodowych.

13. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

14. W przypadku wyboru Pana/Pani kandydatury, Pana/Pani dane osobowe w postaci — imig,
nazwisko kandydata, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
oraz uzasadnienie wyboru bedg umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.



