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OGŁOSZENIE O NABORZE NA SAMODZIELNE STANOWISKO URZĘDNICZE REFERENT/KA-
SPECJALISTA/KA DS. ADMINISTRACYJNYCH I ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH W MIEJSKIM OŚRODKU 

POMOCY SPOŁECZNEJ W PIASTOWIE 
Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy w Piastowie ogłasza nabór na samodzielne stanowisko: 

Referent/ka-Specjalista/ka ds. administracyjnych i zamówień publicznych 
Termin składania aplikacji do 17 sierpnia 2026 r. 

nr ref. 14/2026 
Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony z możliwością dalszego przedłużenia, 
w pełnym wymiarze tj. 40 godzin tygodniowo – 1 etat. 
Miejsce zatrudnienia: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Piastowie, ul. Tysiąclecia 2. 
Przewidywany termin rozpoczęcia pracy: październik 2026 r. 
Wynagrodzenie zasadnicze brutto adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doświadczenia oraz: 

• dodatek motywacyjny z programu: 1000 zł, 

• dodatek za wysługę lat (powyżej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zależności 
od udokumentowanego stażu pracy, 

• dodatkowe świadczenia socjalne wg regulaminu (m.in. trzynastka, wczasy pod gruszą) 
 
NIEZBĘDNE WYMAGANIA OD KANDYDATÓW: 
1) wykształcenie średnie – minimum 1 rok stażu pracy  
2) znajomość regulacji prawnych z zakresu: prawa zamówień publicznych oraz administracyjnych 
3) Znajomość pakietu Microsoft Office.  
 
DODATKOWE WYMAGANIA KANDYDATÓW: 
1) mile widziane wykształcenie wyższe o kierunku: administracja, zarzadzanie, finanse i 

rachunkowość, prawo. 
2) umiejętność pracy w zespole i radzenia sobie ze stresem; 
3) doświadczenie na stanowisku administracyjnym 
4) umiejętność skutecznej komunikacji  
5) obowiązkowość, odpowiedzialność; 
6) umiejętność organizacji pracy własnej i ustalania priorytetów, 
 
ZAKRES PRACY: 
Do zadań Referenta/ki – Specjalisty/ki ds. administracyjnych i zamówień publicznych należy w 

szczególności: 

1. prowadzenie centralnego Rejestru Umów ośrodka, 
2. prowadzenie rejestrów wytwarzanej dokumentacji w ramach obowiązków, 
3. realizacja zamówień publicznych, w szczególności przez:  

a) przygotowanie aktualizacji regulaminu zamówień publicznych, 
b) zapewnienie zgodności realizowanych zamówień ustawą o zamówieniach publicznych, 
c) przygotowanie planu zamówień publicznych, 
d) przygotowanie dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia procedury zamówienia 

publicznego we współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi, 
e) realizacja wraz z zapewnieniem obsługi techniczno-organizacyjnej prowadzonych 

przetargów, 
f) prowadzenie rejestru zamówień publicznych, 
g) współpraca z komórkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy 

prowadzeniu spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych, 
h) przygotowanie niezbędnych dokumentów, 
i) gromadzenie informacji o przygotowanych i realizowanych postępowaniach, 
j) zamieszczanie dokumentacji w systemach informatycznych, BIP i na stronie ośrodka, 
k) sporządzanie sprawozdawczości z zamówień publicznych. 
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4. współpraca z komórkami organizacyjnymi ośrodka, 
5. obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
6. przygotowywanie projektów procedur wewnętrznych dotyczących zamówień nieobjętych 

ustawą Pzp, 
7. szacowanie wartości zamówienia w celu wyboru właściwego trybu pzp, 
8. przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
9. wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w ramach zadań 

statutowych ośrodka. 
10. prowadzenie spraw dotyczących zaopatrzenia ośrodka, 
11. planowanie zakupów inwestycyjnych, 
12. prowadzenie wewnętrznej dokumentacji, 
13. współpraca z komórkami merytorycznymi w zakresie organizacji zebrań, spotkań i uroczystości 

związanych z działalnością ośrodka, 
14. obsługa poczty elektronicznej, w tym elektronicznej skrzynki podawczej itp., 
15. prowadzenie rejestrów wniosków, upoważnień oraz rejestru wniosków o udostępnianie 

informacji publicznej, 
16. współpraca z pracownikami Zespołu Finansowo-Księgowego w zakresie przygotowywania 

danych niezbędnych do opracowywania planów budżetowych i sprawozdawczości ośrodka, 
17. organizacja przeglądów kontrolnych i okresowych obiektów 
18. prowadzenie składnicy akt wg Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji archiwalnej, 

 
 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest wyższy niż 6%. 
 
OFERUJEMY: 

1) stabilne zatrudnienie, 
2) możliwość rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji, 
3) pracę w przyjaznym i profesjonalnym zespole, 
4) niezbędne narzędzia pracy, 
5) wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doświadczenia. 
6) możliwość awansu i rozwoju ścieżki kariery, 

 
 
WYMAGANE DOKUMENTY i OŚWIADCZENIA: 

1) CV  
2) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (załącznik 1), 
3) kserokopie świadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzające zatrudnienie, 
4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (świadectwa, dyplomy), 

ewentualnie inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (dyplomy, 
certyfikaty, zaświadczenia potwierdzające ukończone kursy, szkolenia), 

5) oświadczenia o:  
a) posiadanym obywatelstwie, 

b) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,  

c) niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne prze-

stępstwo skarbowe,  

d) wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla po-

trzeb niezbędnych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z obowiązującymi 

przepisami o ochronie danych osobowych. 
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6) odpis dyplomu ukończenia studiów wyższych w wymaganym zakresie lub odpis świadectwa 

ukończenia szkoły (lub poświadczona za zgodność z oryginałem kserokopia tego dokumentu), 

7) inne dodatkowe dokumenty świadczące o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 

8) świadectwa pracy lub zaświadczenia dot. zatrudnienia ( lub kopie poświadczone za zgodność z 

oryginałem), 

 
Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracow-

nikach samorządowych, jest zobowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwier-

dzającego niepełnosprawność;  

 

TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW: 
Wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres: Miejski Ośrodek 
Pomocy Społecznej w Piastowie, ul. Wysockiego 1, 05-820 Piastów, w zamkniętej kopercie z dopiskiem 
„Nabór na stanowisko Referent/ka-Specjalista/ka ds. administracyjnych i zamówień publicznych”, 
w nieprzekraczającym terminie do 17 sierpnia 2026 r. do godziny 12.00 (decyduje data faktycznego 
wpływu do MOPS). 
Dokumenty w formie skanów można składać również drogą elektroniczną na adres: mops@piastow.pl  
Należy załączyć skany wymaganych dokumentów. 
 
UWAGA: Wszystkie załączone kopie dokumentów powinny być potwierdzone przez osobę aplikująca 
na stanowisko „za zgodność z oryginałem”. 
 
Każda osoba aplikująca na stanowisko przystępując do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. 
Ośrodek wymaga podania następujących danych: imię (imiona), nazwisko, data urodzenia, dane 
kontaktowe (numer telefonu, adres zamieszkania), wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg 
dotychczasowego zatrudnienia (zgodnie z art. 221 Kodeksu Pracy). 
 
POZOSTAŁE INFORMACJE: 

1. oferty, które wpłyną po terminie lub nie spełnią formalnych wymogów nie będą rozpatrywane. 
2. nabór zostanie przeprowadzony w dwóch etapach postępowania rekrutacyjnego: 

Etap I. Weryfikacja ofert pod względem formalnym oraz dokonanie wstępnej oceny 
merytorycznej (ocena ofert przeprowadzona w oparciu o przesyłane kwalifikacje kandydatów) 
Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami we wskazanym miejscu i dokonanie 
wyboru pracownika na jej podstawie.  

3. kandydaci, których oferty zostaną odrzucone nie będą informowani. 
4. kandydaci nie wybrani na stanowisko będą mogli odebrać swoje dokumenty aplikacyjne 

osobiście w siedzibie MOPS, w terminie do miesiąca od dnia zakończenia rekrutacji. 
5. dokumenty aplikacyjne odrzucone i nieodebrane przed upływem w/w terminu zostaną 

zniszczone. 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel.: 780-671-897, od poniedziałku do piątku 
w godz.: 9.00 – 15.00. 
Informujemy, iż zastrzegamy sobie prawo do zaproszenia na rozmowę wybranych kandydatów. 
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