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ZARZĄDZENIE NR38/2024
WOJTAGMINY GŁOWNO

z dnia 4 kwietnia 2024 r.

w sprawie wszczęcia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Gminy Głowno

Na podstawie ut. I1, 12 i 13 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych @z. U. 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska vzędnicze w lJrzędzie Gminy Głowno oraz na
stanowiska kierowników gminnych jednostek otganizacyjnych wprowadzonego zauądznniemNr
71/2020 WójtaGminy Głowno z dnia 28 września 2020 t.

zarządzam, co następuje:

§1.

§2.

Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze * ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych.

Zakes wykonywanych na stanowisku zadań, wymagania kwalifikacyjne dla kandydatów
oraz wkaz dokumentów aplikacyjnych jest określony w ogłoszeniu o naborze
stanowiącym zńącznik do zaruądzenia.

Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okeślone w § 1 powołuję komisję rekrutacyjną
w składzie:

1. Marek Jóźwiak - Wójt Gminy Głowno - Przewodniczący Komisji;

2. Maciej Olejniczak - Seketarz Gminy - Sekretarz Komisji;

3. Cezara Stokowska _ Skarbnik Gminy - Członek Komisji.

4. Karolina Sobierajska - Zastępca Wójta - Członek Komisji.

Wykonanie zarząAzenia powięzam Seketarzowi Gminy Głowno.

Zauądzenie wchodzi w Ęcie z dniem podpisania.
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§3.

§4.

§5.
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Załqcznik
do Zarzqdzenia Nr 38/2024

Wójta Gminy Cłowno
z dnia 4 kwietnia 2024 roku.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO I]RZĘDNICZE

Na podstawie art . 11, 12 i 13 ustawy z dńa 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorądowych
@z. U . 2022 r. poz. 530) Wójt Gminy Głowno ogłasza otwarĘ i konkurencyjny nabór na woine

stanowisko urzędnicze:

,rStanowisko ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych''
w Urzędzie Gminy Głowno, ul. Kilińskiego 2, 95-015 Głowno.

I Stanowisko pracyl

Praca biurowa w systemie jednozrnianowym, 40 godzin tygodniowo, ptży kompńerze, z
obsĘą monitora ekranowego powyżej 4 godzn dziennie, oraz obsfugą pozostĄch urządzeń
biurowych.

Stanowisko z plżewĘą pozycji siedącej, związane z przemięszczariem się w budynku
Urzędu Gminy Głowno i poza nim (wyjazdy w teren na obszarze Gminy Głowno), budynek
Urzędu nie jest wlposżony w windę.

Miejsce wykonywania pracy - w budynku Urzędu Gminy Głowno, miejsce pracy znajduje się
rB pffitelŻje w budynku nieprzystosowanym dla osób niepełnosprawnych.

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie - umowa o pracę na czas okeślony z moźiwością
zatrudnienia na czas nieokreślony.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

W zależności od potrzeb - w szczególności w prrypaókach zdaueń losowych - praca poza
usta]oną normą czasu pracy Urzędu Gminy Głowno.

Niezbędne wymagania od krndydatów:

Posiadanie obywatelstwa polskiego, atakże inne obywatelstlry,o z zastrzeżeniem art, 1 1 ust. 2 i
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorądowych (Dz. U.2022 r. poz.
530).

1)

2)

3)

4)

5)

6)

il
1)

2) Posiadanie wyksĄńceńawyżrzego I lub II stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie
wższym.

3) Posiadanie co najmniej dwuletniego stź!ż,u pracy w jednostkach sektora finansów publicmych,
w rozumieniu art. 9 ustawy z dńa27 sierpnia 2009 roku o Finansach Publicznych,

4) Prawojazdy kat. B.

5) Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korrystanie w pełni z praw
publiczrrych.

Brak skazania prawomocnym wyrckiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarźenia
publicmego lub umyślne przestępstwo skarbo\^/e.

6)

L

7) Stan zdrowia umożliwiający pracę na w/w stanowisku.



8) Nieposzlakowanaopina.

ilI. Wymagania dodatkowe od kandydatów (będące przedmiotem oceny):

1) Znajomość zagadnień zńązanych z funkcjonowaniem administracji samorządowej,

w szczególności: znajomość przepisów prawa i ustaw: Prawo Zamówień Publicznych, Finanse
Publiczne, Kodeks poĘpowania administracyjnego, O udostępnianiu informacji o środowisku i jego

ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko.

2) Biegła nrajomośó obsługi komputera i oprogramowania biurowego (pakiet MS Offlce, Excel,
poczta elektroni cnla) oruz vządzeń biurowych.

3) Umiejętność pracy w zespole i dobrej organizacji pracy.

4) Odpomość na stres, zaangńowańe, keatywnośó, odpowiedzialność, obowiąkowość
i dysporycyjność.

5) Umiejętność interpretacji przepisów i stosowania aktów prawnych oraz umiejętność komunikacji
z interesantem i Wykonawcami.

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

2. Obowiązki szczegółowe:

1) Prowadzenie całoksaahu spraw związanych z udzielaniem zamówień publicmych przez gminę:
przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postępowań pfzetargowych, sporządzanie
dokumentacji dotyczącej zamówień publicmych, w tym protokołu postępowania, prowadzenie
rejestru zamówień publicznych, publikacja ogłoszeń w BIP oraz systemach przetargowych,
spotządzatie sprawozdań z zakłesu zamówień publicznych, przfgotowywanie projektót,
zarządzeń, udział w pracach komisji przeiargowej, pźygotowanie umowy i koorĄnacja spraw
rvłięanych z zawarci.ęm rrmowy na wykonanie zamówienia publicmego. przechowywanie
dokumentacji postępowań.

2) Przygotowywanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień, do których nie stosuje się
ustawy Prawo Zamówień Publicmych - poniźej progów przetargowych, zgodnie z regulaminem
udzielania takich zamówień na terenie gminy.

3) Organizowanie remontów i inweĘcji realizowanych w ramach budżetu gminy na
nieruchomościach będących we władaniu gminy.

4) Sprawowanie nadzoru lń rcalizacją zadań inwestycyjnych wykonywanych w ramach budżetu
gminy oraz zakresu obowiązków.
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l. Obowiązki ogólne:

1) Bieżąca znajomość pfzepisów prawnych dotyczących powierzonego stanowiska pracy,

2) Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadń wynikających z powierzonego stanowiska.

3) Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i termlnową realizację zadań.

4) Przesizegartie dyscypliny pracy.

5) Właściwe zŃeąieczeńe powierzonego mienia przed zri szczeniem i WńzieĄ.
6) Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy shrzbowej i państwowej,

7) Wykonywanie z własnej inicjatywy i bez odrębnych poleceń przełożonych wszystkich czynności i
obowiązków określonych w Karcie Pracy, w miarę potrzeby pomaganie innym pracownikom
Urzędu, a na polecenie przełożonych wykonywanie również innych czynności.



5) Prowadzenie całoksźałhr spraw nłiązanych z oceną oddziaĘwania przedsięwzięć na środowisko,
m.in. postępowań administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o środowiskowych
uwaruŃowaniach przedsięwzięć, wspóĘrraca z organami opiniującymi, publikacja zawiadomień i
obwieszczeń w zakresie prowadzonych posĘpowan or az przekazywanych przez inne organy.

6) Prowadzenie wsą,stkich spraw związanych z oświetleniem ulicznym na terenie gminy.
7) Prolładzenie wszystkich spraw zwiąatrych z zakupem i rożiczeniem należności za energię

elekĘczną na potrzęby oświetlenia uliczrego i obiektów należących do Gminy Głowno.
8) prowadzenie wszystkich sptaw ruńązanych z telefońzacją i rozwojem sieci intemetu

szerokopasmowego na terenie gminy.
9) Prowadzenie wszystkich spraw z:uv.tązartych z tozrlvojem sieci gazowej na terenie gminy.
10) Rozliczanie otrzymanych dotacj i na zadańa ręa7izowane w ramach zakresu obowiązków.
1 1 ) Przygotor,vywanie projektów uchwał , zarz@zeńi rcgńaminów w sprawach wynikaj ących z zakresu

obowiązków.
12) Przedkładanie propoą,cji do projektu budżetu gminy w zakresie rea7izowanych zadń;
13) Wykonywanie irmych crynności zleconych ptzez Wójtą Zastępcę Wóją Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy.
14) Wyszukiwanie możliwości poryskania różnego rodzaju funduszy, w tym funduszy tmijnych na

zad.mia obj ęte zakresem obowiązków.

V. Wymagane dokumenty:

l ) List motywacyjny.

2) Życiorys (CY) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3) Oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk do
pobrania na stronie internetowej Urzędu Crminy Głowno lub w pokoju nr 8).

4) Kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane wyksaałcenie (poświadczone przez
kandydńa za zgodność z oryginałem).

5) Kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy - świadectwa pracy lub zŃwiadczenie o
zatrudnieniu ( kopie poświadczon e przez kandydata za zgodność z oryginałem) .

6) Kserokopie innych dokurnentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejętnościach- w prrypadku ich posiadania (poświadcznne ptzezkandydala za zgodność z
oryginałem).

7) Osoby, które zamierĄą skorrystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorządowych @z.U. z 2019 r. poz.1282), są obowiązane do ńożęńawraz z
dokumentami kopii orzeczeńa o stopniu niepehrosprawności (poświadczone przezkandydala za
zgodność z orygimłem).

8) Oświadczenie o tfeści: "Oświadczam, że posiadam obywatelstwo polskie'n ( dotycry

kandydatów posiadających obywatelstwo polskie).

9) Oświadczenie o treści: " Oświadczam, że posiadam obywatelstwo państwa Unii
Europejskiej lub innego pań§twa, którego obywatelom przysługuje prawo do podjęcia

zatrudnienia na terytoriun RzeczypospoliĘ Polskiej' (dotyczy kandydatów nieposiadających

obywatelstwa polskiego).
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10) Oświadczerrie o treści: "Oświadczam, że nie byłem skazany prawomocnym wyrokiem
sądu za umyślne pnestępstwo ściągane z oskaźenia publicznego lub umyśIne pĘe§tępstwo

skarbowe".

l l) Oświadczenie o treści: 'Oświadczam, że posiadam pehą zdolność do czynności

prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych'o.

12) Oświadczeńe o treści: " Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych

dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ań.6 ust,1 lit. a) Rozporządzenia Parlamentu

Europejskiego I Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 20016 r. w sprawie ochrony osób

fizycznych w związkl z przelwananiem danych osołrowych i w sprawie swobodnego

przepĘvu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE ( ogólne rozporządzenie o

ochronie danych osobowych)o'.

13) Dokumenty potvłierdzające majomość jęryka polskiego (dotyczy kandydatów

nieposiadających obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin zjęzyka polskiego na
pożomie średnim ogólnym lub zaawansowanym wydany przez Pństwową Komisję
Poś;wińczatia Znaj omości Jęryka Polskiego jako Obcego,

b)dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim,

c) świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty.

d) świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez
Ministra Sprawiedliwości.

14) Kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (tylko w przypadku kandydata,

który zarnierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. l3a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych ( tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

VI. lnformacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu popruedzającym datę ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób

niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Głowno, w rozumieniu przepisów o rehabititacj i

zawodowej i społecznej oraz zatrudńańu osób niepełnosprawnych, wynosił 6%.

\łI. Określenie terminu i miejsca skladania dokumentów.

1) Wymagane dokumenty apiikacyjne naleĄ składać w Utzędzie Gminy Głowno, sekretariat Urzędu
Gminy Głowno, ul. Kilińskiego 2, 95-015 Głowno, pokój nr 8, I piętro lub przesłać pocztą pod w/w
adres. Przedmiotowe dokumenĘ naleĘ ńoĘć lub przesłać poczĘ w terminie do 15 kwietnia 2024
r., w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,}Dołczy naboru na stanowisko urzędnicze:
uStanowisko ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych" lub przesłać za pośrednictwem profilu
zaufanego ePUAP (temat wiadomości: ,,Dotyczy naboru na stanowisko vrzędńcze: ,,Stanowisko
ds. Inwestycji i Zamówień Publicmych").
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2) W PrryPadku wysłania dokumentów za pośrednictwem platformy e-PUAP wymagane w ogłoszeniu
o naborze oświadczenia nie mogą być dodane jako zńry,zlńL<l w formie skanu. wszystkie
oświadczenia i pozostałe wpnienione w ust. v dokumenty, muszą byó podpisane profilem
zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem elektroniczrrym.
Uwąa! Decyduj ące znaczeńe dla oceny zachowania terminu składarria dokumentów, ma data ich
vpłr\u do Urzędu Crminy Głowno, a nie data stempla pocźowego. Aplikacje, które wpĘną do
Urzędu po wyZej określonym terminie nie będą rozpatrywane, Informacja o wyniku naboru będzie
umieszczana na stronie intemetowej BiuleĘnu Informacji Publicznej (hĘ:i/yl$yŁip"e!si!Ł
glowno,pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Głowno, 95-015 Głowno, ul. Kilińskiego
2.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. Zabrak spełnienia wymagan fonnalrrych Ędą uznane: inna treśó oświadczeń niż w zatąnzeńu
brak PodPisu pod oświadczeniem, listem motywacyjnym i kwestionariuszu osobowym oraz brak
poświadczenia za zgodność kserokopii wymagarrych dokumentów (na kżdej ze stron
skoPiowanych dokumentów), brakptzedłożeńa kserokopii dokumentów potwi erdzających staz,
pracy - świadectwa pracy 1ub zaświadczenia o zahudnieniu,

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest
pzedłoĘć oryginĄ dokumentów do wglądu pracodawcy.

3 . Przez stń praly rozumie się okres zatrudni eńą czyli wykonl,vrania pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o pracę, powołanią wyboru, mianowania lub spółdzielczej umowy o pracę).

4. Wójt Gminy Głowno zastrzega sobie prawo nie wybrania żadnego kandydata.

IX. Klauzula informacyjna w zawiązku z art. 13ust.1 I ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietni a 2016 r., młanym da|ej RODO:

1) Administratorem danych osobowych kandydatów jest Wójt Gminy Głowno, dańalący w
imieniu Urzędu Gminy Głowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Głowno;

2) Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych : inspektor@odo.info.Bl
3) Celem danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu

rekrutacji;
4) Podstawę prawną do ptzetwarzańa danych stanowi art. 6 ust.l lit.a) i c) RoDo;
5) Odbiorcami danych, będą wyłącnńe osoby działające na polecenie administratora oraz

organy publiczrre dzińĄące napodstawie przepisów prawa;
6) Dane osobowe nie będą przekarywane do państwa trzeciego;
7) Dane osobowe będą przechowywane do ustania ich prrydatrości przez co najmniej okres

5 lat liczonych od dnia zakończenia procesu r€krutacji;
8) IQndydat posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunięcia, ograniczenia przetwarzanial
9) Kandydat może w dowolnym momencie wycofać zgodę na przetwarzańe danych, co

będzie skutkowało brakiem moźiwości rozpatrywania jego kandydatrrry na późniejszym
etapie rekrutacji;

10) Kaźda osobą któĘ dane dotyczą posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy
uzrlo,, iż ptzetułatzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Ióźniak, ,
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Głowno, 04.04.2024 r. pi§)


