WOJT GMINY
GLOWNO

ZARZADZEN IE NR 42/2024
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 19 kwietnia 2024 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Glowno oraz na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 71/2020 Wojta Gminy Glowno z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

zarzadzam, co nast¢puje:

&l Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych.

§2.  Zakres wykonywanych na stanowisku zadan, wymagania kwalifikacyjne dla kandydatow
oraz wykaz dokumentow aplikacyjnych jest okreslony w ogloszeniu o naborze
stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

§3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okreslone w §1 powotuje komisje rekrutacyjna
w sktadzie:

1. Karolina Sobierajska — Zastgpca Wajta - Przewodniczaca Komisji;

2. Maciej Olejniczak - Sekretarz Gminy — Sekretarz Komisji;

3. Cezara Stokowska - Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji;

4. Aneta Jankowska — Inspektor ds. Obywatelskich — Cztonek Komisji.
§4.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Glowno.

§5.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




. Zatgeznik
URZAD GMINY GrOWNO )
95-015 Giowno, ul. Kiifskiego 2 do Zarzqdzenia Nr 42/2024

(el 42 7191291; 7191354 fax 7192008 Wéjta Gminy Glowno
s-mail sekretariat@gmina-glowno.p! z dnia 19 kwietnia 2024 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11, 12 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2022 r. poz. 530) Wojt Gminy Glowno oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze:

wStanowisko ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych”
w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Gtowno.

I Stanowisko pracy:

1) Praca biurowa w systemie jednozmianowym, 40 godzin tygodniowo, przy komputerze, z
obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, oraz obstuga pozostatych urzadzen
biurowych.

2) Stanowisko z przewagg pozycji siedzacej, zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku

Urzedu Gminy Glowno i poza nim (wyjazdy w teren na obszarze Gminy Glowno), budynek
Urzedu nie jest wyposazony w winde.

3) Miejsce wykonywania pracy - w budynku Urzedu Gminy Glowno, miejsce pracy znajduje sig
na parterze w budynku nieprzystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych.

4) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie - umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony.

5) Wymiar czasu pracy: 1 etat.

6) W zaleznosci od potrzeb - w szczegolnosci w przypadkach zdarzen losowych - praca poza

ustalong norma czasu pracy Urzedu Gminy Glowno.

II. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 r. poz.
530).

2) Posiadanie wyksztalcenia wyzszego I lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WYZSZynl.

3) Posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy w jednostkach sektora finansoéw publicznych,

w rozumieniu art. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o Finansach Publicznych.

4) Prawo jazdy kat. B.

Y. Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych.
6) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

7) Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.



8) Nieposzlakowana opinia.
I11. Wymagania dodatkowe od kandydatéw (bedace przedmiotem oceny):

1) Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych 2z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,
w szczegllnosci: znajomo$¢ przepisow prawa i ustaw: Prawo Zamowien Publicznych, Finanse
Publiczne, Kodeks postepowania administracyjnego, O udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko.

2) Biegla znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego (pakiet MS Office, Excel,
poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych.

3) Umiejetnos¢ pracy w zespole i dobrej organizacji pracy.

4) Odpornos¢ na stres, zaangazowanie, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢
i dyspozycyjnosc.

5) Umiejetnos¢ interpretacji przepisow i stosowania aktéw prawnych oraz umiejetnosé komunikacji
z interesantem i Wykonawcami.

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obowiazki ogdélne:
1) Biezaca znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy.
2) Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego stanowiska.
3) Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan.
4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
5) Wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.
6) Bezwzgledne przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

7) Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przetozonych wszystkich czynnosci i
obowiazkow okreslonych w Karcie Pracy, w miar¢ potrzeby pomaganie innym pracownikom
Urzedu, a na polecenie przetozonych wykonywanie réwniez innych czynnosci.

2. Obowigzki szczegélowe:

1) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez gmine:
przygotowanie dokumentacji 1 prowadzenie postgpowan przetargowych, sporzadzanie
dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych, w tym protokotu postepowania, prowadzenie
rejestru zamoOwien publicznych, publikacja ogloszen w BIP oraz systemach przetargowych,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych, przygotowywanie projektow
zarzadzen, udzial w pracach komisji przetargowej, przygotowanie umowy i koordynacja spraw
zwigzanych z zawarciem umowy na wykonanie zamoOwienia publicznego, przechowywanie
dokumentacji postgpowan.

2) Przygotowywanie 1 prowadzenie postepowarn o udzielenie zamowien, do ktérych nie stosuje sie
ustawy Prawo Zamodwien Publicznych — ponizej progéw przetargowych, zgodnie z regulaminem
udzielania takich zamowien na terenie gminy.

3) Organizowanie remontOw 1 inwestycji realizowanych w ramach budzetu gminy na
nieruchomosciach bedacych we wiadaniu gminy.

4) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan inwestycyjnych wykonywanych w ramach budzetu
gminy oraz zakresu obowigzkow.



5) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z oceng oddzialywania przedsiewzie¢ na srodowisko,
m.in. postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach przedsiewzie¢, wspolpraca z organami opiniujgcymi, publikacja zawiadomiefi i
obwieszczen w zakresie prowadzonych postepowari oraz przekazywanych przez inne organy.

6) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym na terenie gminy.

7) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zakupem i rozliczeniem naleznosci za energie
elektryczna na potrzeby o$wietlenia ulicznego i obiektow nalezacych do Gminy Glowno.

8) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z telefonizacja i rozwojem sieci internetu
szerokopasmowego na terenie gminy.

9) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozwojem sieci gazowej na terenie gminy.

10) Rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania realizowane w ramach zakresu obowigzkow.

11) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i regulaminéw w sprawach wynikajacych z zakresu
obowigzkow.

12) Przedkladanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie realizowanych zadan;

13) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wojta, Zastepce Wajta, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy.

14) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania réznego rodzaju funduszy, w tym funduszy unijnych na
zadania objete zakresem obowigzkow.

V. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.
2) Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (druk do

pobrania na stronie internetowej Urzedu Gminy Glowno lub w pokoju nr 8).

4) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu ( kopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

6) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umigj¢tnosciach- w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem).

7) Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282), s obowigzane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosei (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem).

8) Oswiadczenie o tresci: “O$wiadczam, Ze posiadam obywatelstwo polskie” ( dotyczy
kandydatow posiadajacych obywatelstwo polskie).

9) Oéwiadczenie o tresci: “ Oéwiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej” (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).



10) Oswiadczenie o tresci: “O$wiadczam, Ze nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestgpstwo S$ciagane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe”,

11) O$wiadczenie o tresci: “O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci

prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych”.

12) Oswiadczenie o tresci: “ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych)”.

13) Dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):
a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na

poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowag Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b)dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
¢) $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

14) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (tylko w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit 6%.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzgdzie Gminy Glowno, sekretariat Urzgdu
Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno, pokoj nr 8, I pigtro lub przesta¢ poczta pod w/w
adres. Przedmiotowe dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ poczta w terminie do 30 kwietnia 2024
r., w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Deofyczy naboru na stanowisko urzednicze:
wStanowisko ds. Inwestycji i Zamowienn Publicznych” lub przesta¢ za posrednictwem profilu
zaufanego ePUAP (temat wiadomosci: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: ,,Stanowisko
ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych”).



2) W przypadku wystania dokumentdw za posrednictwem platformy e-PUAP wymagane w ogloszeniu

0 naborze oSwiadczenia nie mogg byé dodane jako zalaczniki w formie skanu. Wszystkie
o$wiadczenia i pozostale wymienione w ust. V dokumenty, muszg byé podpisane profilem
zautanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Uwaga! Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skiadania dokumentéw, ma data ich
wptywu do Urzedu Gminy Glowno, a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktore wplyna do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie ni¢ bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.gmina-
glowno.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Glowno, 95-015 Glowno, ul. Kilinskiego
2

VIII. Informacje dodatkowe:

1.

(O8]

4.

Za brak spelnienia wymagan formalnych beda uznane: inna tres¢ oswiadczen niz w zarzadzeniu,
brak podpisu pod o$wiadczeniem, listem motywacyjnym i kwestionariuszu osobowym oraz brak
poswiadczenia za zgodnos¢ kserokopii wymaganych dokumentéw (na kazdej ze stron
skopiowanych dokumentéw), brak przedtozenia kserokopii dokumentoéw potwierdzajacych staz
pracy - $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ oryginaty dokumentéw do wgladu pracodawcy.

Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spéldzielczej umowy o prace).

W¢jt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

IX. Klauzula informacyjna w zawigzku z art. 13ust.1 I ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu

Glowno, 19.04.2024 r.

Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1) Administratorem danych osobowych kandydatow jest Wojt Gminy Glowno, dzialajacy w
imieniu Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno;

2) Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych : inspektor@odo.info.pl

3) Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu
rekrutacji;

4) Podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit.a) i ¢) RODO;

5) Odbiorcami danych, bgda wylacznie osoby dziatajgce na polecenie administratora oraz
organy publiczne dzialajace na podstawie przepisow prawa;

6) Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego;

7) Dane osobowe beda przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej okres
5 lat liczonych od dnia zakonczenia procesu rekrutacji;

8) Kandydat posiada prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania,

9) Kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na po6zZniejszym
etapie rekrutac)i;

10) Kazda osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy
uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.




