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Z^RZĄDZENItr NR 4212024
WOJTA GMINY GŁOWNO

z dnia 19 kwietnia 20ż4 r.

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

Na podstawie art. 1I, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
vzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze w Utzędzie Gminy Głowno oraz na
§tanowiska kierowników gminnych jednostek organizaryjnych wprowadzonego Zarz$zeniem
Nr '7112020 Wójta Gminy Głowno z dnia 28 września 2020 r.

zarządzam, co następuje:

§1.

A,)

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

Zakrcs wykon5,,wanych na stanowisku zadań, wymagania kwalifikacyjne dla kandydatów
oraz wykaz dokumentów aplikacyjnych jest okreśIony w ogłoszeniu o naborze
stanowiącym załąsznk do zarząĄzenia.

Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okaeślone w § l powofuję komisję rekrutacyjną
w składzię:

1 . Karolina Sobierajska - ZasĘpca Wójta - Przewodnicząca Komisji;

2. Maciej Olejniczak - Sekretarz Gminy - Sekretarz Komisji;

3. Cezaru Stokowska - Skarbnik Gminy - Członek Komisji;

4, Aneta Jankowska - Inspektor ds. Obyrvatelskich - Członek Komisji.

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Głowno.

ZarzSzenie wchodzi w Ącie z dniem podpisania.
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URZĄD GM|NY Gł_oWNo
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€1.42 719,1291i 7191354 fax 7,192008

ą-mail,sekretaribt@omina{lo.,no,pl

Załqcznik
do Zarządzenia Nr 42/2024

Wójta Gminy Głowno
z dnia 19 hłietnią 2024 roku.

1)

Na podstawie art. 11,12 i 13 ustawy z dnia2l |islopńa2008 r, o pracownikach samorądowych
(Dz. U.20ż2 r. poz. 530) Wójt Gminy Głowno ogłasza ot\r/arfy i konkurencyjny nabór na wolne

stanowisko urzędnicze :

,,Stanowisko ds. Inwestycji i Zamówień Pub|icznych"

w Urzędzie Gminy Głowno, ul. Kilńskiego 2, 95-015 Głowno,

L
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3)

4)

5)
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5)

6)

7)

Niezbędne wymagania od kandydatów:

Posiadanie obywatelstwa polskiego, a ta"lrże irrrre obywatelstwo z zastrzeżeniem art. 1 1 ust. 2 i
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.202ż r. poz.
530).

Posiadanie wyksńńceńa wyższsgo I lub II stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwię
Wyższym.

Posiadanie co najmniej dwuletniego sta]żu pracy w jednostkach sektora firransów publiczrych,
w rozumieniu art. 9 ustawy z &ia27 sierpnia 2009 roku o Finansach Publicznych,

Prawo jazdy kat. B.

Posiadanie pehrej zdolności do czynności prawnych oraz korrystanie w pełni z praw
publiczrrych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślae przestęstwo ścigane z oskarżenia
publicznego lub rrmyślne przestępstwo skarbowe.

L

Starr zdrońa umożliwiający pracę na w/w stanowisku.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Stanowisko pracy:

Praca biurowa w systemie jednozrrrianowym, 40 godzin tygodniowo, przy kompvtelzę, z
obsfugą monitora ekranowego powyż€1 4 godńn dńennie, oraz obsłu gą pozostĘch vrządzeń
biurowych,

Stanowisko z przewagą pozycji siedzącej, związane z przemieszczaniem się w budynku
Urzędu Gminy Głovmo i poza nim (wyjazdy w teren na obszarze Gminy Głowno), budynek
Urzędu nie jest wyposżony w windę.

Miejsce wykonywniaprany - w budynku Urzędu Gminy Głowno, miejsce pracy arajduje się
na parterze w budynku nieprzystosowan),rn dla osób niepełnosprawnych.

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie - umowa o pracę na czas określony z mozliwością
zńrldńenia na czas nieokreślony.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

W zależności od potrzeb - w szczególności w przypadkach zdarzeń losowych - praca poza
ustaloną normą czasu pracy Urzędu Crminy Głowno.



8) Nieposzlakowanaopinia.

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

1) Znajomośó zagadnień związartych z funkcjonowaniem administracji samorządowej,

w szczególności: znajomość przepisów plawa i ustaw: Prawo Zamówień Publicznych, Finanse
Publiczrrę, Kodeks postępowania administracyjnego, O udostępnianiu informacji o środowisku i jego

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

2) Biegła znajomośó obsfugi komputera i oprogramowania biurowego (pakiet MS Office, Excel,
pocźa elektroni czna) oraz wządzeń biurowych.

3) Umiejętność pracy w zespole i dobĘ organizacji pracy.

4) Odpomość na strcs, zaangażowańe, keatywnośó, odpowiedzialność, obowiązkowość
i dyspozycyjność,

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

ry. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

2. Obowiązki szczególowe:

l) Prowadzenie całoksźałtu spraw związanych z udzielaniem zamówień publicmych ptzez gminę:
przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postępowań przetargowych, sporządzanie
dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych, w tym protokołu postępowania, prowadzenie
rejestru zamówień publicmych, publikacja ogłoszeń w BIP oraz systemach przetargowych,
sporądzanie sprawozdań z zakresu zamówień publicmych, prrygotowywanie projektów
zaządzeĄ udział w pracach komisji przetargowej, prrygotowanie umowy i koordynacja spraw
złłięanych z zawarciem rrmo\ły na wykonanie zamówienia publiczrrego, przechowywanie
dokumentacji postępowań.

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

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

4) Sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań inweĘcyjnych wykonywanych w ramach budżętu
gminy oraz zakresu obowiązków,
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1. Obowiązki ogólne:

1) Bieżąca majomość przepisów prawnych doĘczących powierzonego stanowiska pracy.

2) Sumienne, dokładne i tęrminowe wykonywanie zadan wynikających z powierzonego stanowiska.

3) Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową realizację zĄóń.

4) Przsstrzegańe dyscypliny pracy.

5) Właściwe mbezpieczenie powierzonego mienia przed niszczeniem i kładzieżą,

6) Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy sfuzbowej i pństwowej,

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



5) Prowadzenie całokształtu spraw zńęarrych z oceną oddziĄwani a przedsięwzięó na środowisko,
m,in. postępowń administracyjnych w zakresie wydawania decyĄi o środowiskowych
uwarunkowaniach przedsięwzięć, współpraca z organami opiniującymi, publikacja zawiadomień i
obńeszczęńw ziakresie prowadzonych postępowań orzzptzekazywanych przez inne organy.

6) Prowadzenie wszystkich spraw zńązanych z ośńetleniem ulicznym na terenie gminy.
7) Prowadzenie wszystkich spraw związanych z zakupem i roźiczeniem należności za energię

elekĘcmą na potrzeby oświetlenia uliczrrego i obiektów należących do Gminy Głowno.
8) Prowadzenie wszystkich spraw nviąanych z telefonizacją i rozwojem sieci internetu

szerokopasmowego na terenie gminy.
9) Prowadzenie wszystkich spraw z:vriązarrych z ronłojem sieci gazowej na terenie gminy.
10) Rozliczanie otrąłnanych dotĄi na zńariarealizowane w ramach zakresu obowiązków.
1 1) Przygotowywanie projektów uchwał, zmądzeń i regalaminów w sprawach wynikaj ących z zakresu

obońąków.
12) Przedkładanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie realizowanych zadań;
13) Wykony,;vanie innych crynności zleconych przez Wójla, Zastępcę Wójta, Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy.
14) Wyszukiwanie możliwości pozyskania różnego rodzaju fiłrduszy, w tym firnduszy unijnych na

zńańa objęte zakresem obowiązków.

V. Wlmagane dokumenty:

1) List mo§rvacyj ny.

2) Życtorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

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

4) Kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane wyksźałcenie fuoświadczone przez
kandydata za zgodność z oryginałem).

5) Kserokopie dokumentów potwierdzających sta:żpra§y - świadectwa pracy lub zaświadczenie o
zatrudnieniu ( kopie poświadczone przezkandydńa za zgodność z oryginałem).

6) Kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejętnościach- w prrypadku ich posiadania (poświńczone przez kandydata za zgodność z
oryginałem),

7) Osoby, l<lóte zamierzają skorąystać z uprawnienią o któryłn mowa w art.l3a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorządowych (Dz.U. z2019 t. poz.1282), są obowiązane do ńożeniawtaz z
dokumentami kopii orzęczeńa o stopniu niepełnosprawności (poświadczone przezkaldydńa za
zgodnośó z oryginałem).

8) Oświadczenie o treści: "Oświadczam, że posiadam obywatelstwo polskie" ( dotycry

kandydatów posiadających obywatelstwo polskie).

9) Oświadczenie o treści: a Oświadczam, że posiadam obywatelstwo państwa Unii
Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom pźy§luguje prawo do podjęcia

zatrudnienia na terytorium Rzecrypospolitej Polskiej" (dotyczy kandydatów nieposiadających

obl,watelstwa polskie go).
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10) Oświadczenie o treści: "Oświadczam, że nie byłenr skazany prawomocnym wyrokiem

§ądu za umyśIne przestępstwo ściągane z oskaźenia publicznego lub umyślne prue§tępstwo

skarbowe".

1 1) oświadczenie o tręści: "Oświadczam, że posiadam pełną zdolnośó do czynności

prawnych oraz korzy§tam z pehi praw publicznych".

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

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

Europejskiego I Rady (UE) 20t6l679 z dnia 27 kwietnia 20016 r, w sprawie ochrony osób

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przepĘ.nrr takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95|46IWE ( ogólne rozporządzenie o

ochronie danych osobowych)".

l3) Dokumenty potwierdzające anajomośó jęąyka polskiego (dotyczy kandydatów

nieposiadających obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzmtin z języka polskiego na
poziomie średnim ogółnym lub zaawansowanym wydany przez Państwową Komisję
Pośńadczalia Znajomości Języka Polskiego jako Obcego,

b)dokument potwierdzający ukończenie studiów wy ższych ptowadzonych w języku polskim,

c) świadectwo dojrzałości uryskane w polskim systemie oświaty,

d) świadectwo naĘcia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacz^ przyslęg)ego wydane przez
Ministra Sprawiedliwości.

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

który zamierza skorzystać z uprawnienią o którym mowa w art. l3a ust. 2 lstavly z dnia

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

\ł. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia ońb
niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Głowno, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji

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

VII. Określenie terminu i miejsca skladania dokumentów.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Urzędzie Gminy Głowno, sekretariat Uzędu
Gminy Głowno, ul. Kilińskiego 2, 95-015 Głowno, pokój nr 8, I piętro lub przesłaó pocaą pod w/w
adres. Przedmiotowe dokumenty naleĘ złoĘć lub przesłać pocżą w terminie do 30 kwietnia 2024
r., w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotlczy naboru na slanourisko uĘędnicze:

,,Stanowisko ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych" lub przesłaó za pośrednictwem profilu
zaufzłrcgo ePUAP (temat ńadomości: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze: ,,Stanowisko
ds. Inwestycji i Zanrówień Publicznych").

4



2) W przypadku wysłania dokumentów za pośrednictwem platformy e-PUAP wymagane w ogłoszeniu
o naborze oświadczenia nie mogą być dodane jako załączriki w formie skanu. Wsrystkie
oświadczenia i pozostałe wymienione w ust. V dokumenty, mlszą być podpisane profilem
zaufanym ePUAP 1ub kwalifikowanym podpisem elektroniczn}.rn.
Uwaga! Decyduj ące znaczeńe dla oceny zachowania terminu składania dokumentów, ma data ich
\łpły!\l] do Urzędu Gminy Głowno, a nie data stempla pocźowego. Aplikacje, które wpĄmą do
Urzędu po wyżej okeślonym tęrrninię nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie
umieszczana na stronie intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej (rttp ://rłlł,w.bi .gmlna-
glowno.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Głowno, 95-015 Głowno, ul. Kilińskiego
2.

\łII. Informacje dodatkowe:

1. Zabłak spełnienia wymagń formalnych będą uznane: irna treść oświadczeń niż w zarządzeńu,
brak podpisu pod oświadczeniem, listem motywacyjnym i kwestionariuszu osobow}m orazbtak
poświadczenia za zgodność kserokopii wymaganych dokumentów (na kżdej ze stron
skopiowanych dokumentów), brak przedłożenia kserokopii dokumentów potwi erdzających staż
pracy - świadectwa pracy lub zaświadczenia o zatrudnieniu.

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobońązany jest
przoćrłożyó oryginały dokumentów do wglądu pracodawcy.

3. Przez staż placy rozumie się okres zatldńenią czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o pracę, powołania, wyboru, mianowania lub spółdzielczej umowy o pracę).

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

IX. Klauzula informaryjna w zawiązkl z att.l3ust 1 I ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 20161679 z dnia ż7 l<wietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

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

2) Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych : inspektor@odo.info.pl
3) Celem przetwarzanta danych osobowy ch przez administratora jest realizacja procesu

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

organy publiczne dńńające na podstawie przepisów prawa;
6) Dane osobowe ńe będąptzskazywane do państwa trzeciego;
7) Dane osobowe będą przechowl.wane do ustania ich przydatności prżez co najmniej okres

5 lat liczonych o d dnia zakoiczęnia procesu rekrutacji;
8) Kandydat posiada prawo dostępu do heści swoich danych oraz prawo ich sprostowanią

usunięcia, ograniczenia przgM,tarzańa:
9) Kandydat może w dowolnym momencie wycofać zgodę fla przetvłarzańe danych, co

będzie skutkowało brakiem możliwości rozpaĘwania jego kandydatury na późłiejszym
etapie rekrutacji;

10) Kźda osobą któĘ dane dotyczą posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy
lzrla, tż ptzetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
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Głowno, 19,04.ż024r.
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