ZARZADZENIE NR 2/2024
WOITA GMINY GRZEGORZEW

z dnia 29 stycznia 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i 13 ust.1, 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Grzegorzewie: Inspektor ds. rozwoju gminy, zamowien publicznych
i pozyskiwania funduszy
Szczegotowy opis zawiera ogtoszenie stanowigce zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Grzegorzew na stronie www.bip.grzegorzew.pl
oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy

Bozena Dominiak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2024
Wojta Gminy Grzegorzew
z dnia 29 stycznia 2024 r.

Ogtoszenie o naborze

Wojt Gminy Grzegorzew ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Grzegorzewie, Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1,

62-640 Grzegorzew

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktoére prowadzony jest nabor:
Inspektor ds. Rozwoju gminy, zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie i staz pracy:
przy wyksztatceniu srednim minimum 5 letni staz pracy,
przy wyksztatceniu wyzszym minimum 3 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw prawa w szczegolnosci: ustawy Prawo zamowien
publicznych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych.

2. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej
w szczegodlnosci na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem funduszy,
inwestycjami i obstugg postepowan o udzielenia zamdwien publicznych.

3. Kursy i szkolenia z zakresu zamdwien publicznych.

4. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku utatwiajgcym prace na stanowisku
okreslonym w naborze.

5. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. rozwoju gminy,
zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy
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1) kompleksowe prowadzenie i przygotowywanie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w szczegdlnosci: przygotowanie zarzgadzen Wéjta
i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien, dokumentacji przetargowej,
ogtoszen, umow, uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, publikowanie
informacji w BIP i BZP.

2) przygotowywanie plandw zamowien publicznych i sprawozdan rocznych
z realizacji zamdwien publicznych oraz rejestru udzielonych przez Gmine
zamowien publicznych;

3) opracowywanie regulamindw, procedur i zasad w zakresie udzielania
zamoéwien publicznych;

4) opisywanie faktur pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamédwien
publicznych;

5) sporzadzanie innych umow cywilnoprawnych;

6) sporzadzanie innych uméw zwigzanych z realizowanymi inwestycjami
gminnymi w ktérych procedury zamowien publicznych nie sg wymagane;

7) biezace monitorowanie dostepnosci sSrodkéow zewnetrznych,
dla ktérych Gmina moze by¢ potencjalnym beneficjentem

8) planowanie inwestycji gminnych pod katem dostepnych $srodkéw wiasnych
i zewnetrznych;

9) kompletowanie i monitorowanie dokumentacji programowych zwigzanych
z wdrazaniem $rodkéw zewnetrznych;

10) koordynowanie inwestycji gminnych przeprowadzanych w ramach
realizowanych projektow z udziatem srodkéw wiasnych i zewnetrznych,

11) wspoétpraca z innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych;

12) biezacy monitoring dokumentéw programowych pod katem ich wdrazania;
13) sporzadzanie propozycji zmian i aktualizacji dokumentéw programowych;
14) koordynacja proceséw aktualizacyjnych dokumentéw programowych;

15) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planowanego rozwoju
Gminy;

16) realizacja zadan i przedsiewzie¢ w ramach wyodrebnionego w budzecie
Gminy funduszu soteckiego;

17) pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostepnych programoéw
pomocowych i przekazywanie ich do wydziatéw merytorycznych;

18) pozyskiwanie innych form wsparcia samorzadu w zakresie rozwoju
lokalnego;
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19) prowadzenie kart ewidencji zuzycia paliwa zakupionego do kosiarek
bedacych na stanie inwentarza Urzedu;

20) prowadzenie ewidencji zakupu i zuzycia materiatu opatowego kupowanego
do kottowni: Urzedu, Oérodka Zdrowia w Grzegorzewie, Swietlicy Wiejskiej
w Grzegorzewie, budynku przy ul. Warszawskiej 33, budynku przy Placu 1000 -
lecia Panstwa Polskiego 6 w Grzegorzewie oraz sporzadzenie dokumentu
okreslajgcego ilos¢ zuzytego materiatu opatowego w danym roku wedtug stanu
na dzien 31 grudnia kazdego roku, ktéry nalezy przekaza¢ do ksiegowosci;

21) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw w ramach funduszy
strukturalnych, w tym sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw i rozliczen
finansowych;

23) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw
rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw zaktadowych.

Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etat, praca
biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.30 do 15.30

2) praca w siedzibie Urzedu Gminy w Grzegorzewie przy komputerze oraz
obstuga urzadzen biurowych niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie wynosi mniej niz 6%

Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

o 2w b

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych i oSwiadczenie
o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,
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9. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie od
29.01.2024 r. do 09.02.2024 r. w zaklejonej kopercie, opisanej: Dotyczy
naboru na stanowisko "Inspektor ds. Rozwoju gminy, zamoéwien publicznych
i pozyskiwania funduszy" w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie przy Placu 1000-
lecia Panstwa Polskiego 1, 62-640 Grzegorzew, w dniach i godzinach pracy
Urzedu tj. od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30, lub pocztg
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Grzegorzewie).Dokumenty
doreczone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane. Osoby, ktore
spetnig wymogi formalne mogaq zosta¢ zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjna.

Formularze drukéw wymaganych do ztozenia:
1. kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

2. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych i o$wiadczenie
o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie,

3. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie zatrudnienia na
stanowisko urzednicze okreslone w ogtoszeniu

4. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzani danych osobowych. mozna
pobraé z zatacznikéw opublikowanych wraz z ogtoszeniem lub w
sekretariacie Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

Wojt Gminy

Bozena Dominiak
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Oswiadczenie o stanie zdrowotnym

(imie i nazwisko)
zamieszkatly/a
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dowodem osobistym seria

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 ustawy z dnia
6 czerwca 1997r. Kodeks karny (t. j. Dz. U. z 2024r. poz. 17) przewidujacego
kare pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8 za sktadanie fatszywych
zeznan:

oswiadczam

ze moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie

1. Imie (imionNa) I NAZWISKO...............ooiiii e
2. DAta UrOAZENIA............cooeeee e e s

3. DaN@ KONTAKEOWAE.............oeeee e
(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub
umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska
pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika
z przepiséw szczegdlnych
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania w peitni z praw publicznych i oswiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwo popeinione umysinie

Ja nizej podpisany/a
(imie i nazwisko)
Zamieszkaly/a
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dowodem osobistym

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 roku - Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 17)
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy
do lat 8 za skfadanie fatszywych zeznan:

oswiadczam ze:

1.posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych i nie byte/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

Klauzula informacyjna Urzedu Gminy w Grzegorzewie dotyczy przetwarzania
danych osobowych na potrzeby prowadzonego naboru na stanowisko
urzednicze

Zgodnie z art. 13, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016)
zwanego dalej RODO informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Grzegorzewie,
reprezentowany przez Wdjta Gminy Grzegorzew; Z administratorem mozna
sie kontaktowac:

a) listownie: Urzad Gminy w Grzegorzewie, Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego
1, 62-640 Grzegorzew,

b) telefonicznie: 063 2718255.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.Dane
kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych Osobowych: telefon kontaktowy:
632718255, adres poczty elektronicznej: iod@grzegorzew.pl. Inspektor to
osoba, z ktérg mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

3) Administrator Danych Osobowych przetwarzac bedzie Pani/Pana dane
osobowe wytacznie w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
na podstawie:

a) realizacji wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze na
podstawie art. 6 ust. | lit. ¢ RODO: Ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019 poz. 506 ze zm.).

b) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO,

c) w innych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda
wytgcznie na podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody na podstawie art. 6 ust. I lit. a oraz
art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4) Mozemy réwniez przetwarzac Pani/Pana dane w zwigzku z realizacjg zadan
wynikajacych z dostepu do informacji publicznej, gdyz Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w mysl
Kodeksu Cywilnego zostang zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
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oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Grzegorzewie przez okres
3 miesiecy.

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia
konkursu na wolne stanowisko urzednicze. Przetwarzanie danych jest
niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez administratora danych.

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do chwili realizacji zadania,
do ktorego zostaty zebrane, a nastepnie, jesli chodzi o materiaty archiwalne,
przez czas wynikajacy z przepisow, ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t .j. Dz. U. 2020 poz. 164 ze
zm.).

7) Pani/Pana dane nie bedg udostepniane, chyba ze pracownikom i
wspotpracownikom Urzedu posiadajgcym upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych kandydatéw do pracy w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkdéw stuzbowych oraz cztonkom komisji rekrutacyjnej, odrebng
kategorie odbiorcéw, ktérym mogg by¢ ujawnione Pani/Pana dane sg
podmioty uprawnione do obstugi doreczen oraz podmioty, z ktorymi
administrator zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla
uzytkowanych w Urzedzie systeméw informatycznych oraz podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisdw prawa.

8) Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego.

9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajq zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

10) Ma Pani/Pan prawo do:

a) Zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych
osoby, ktérej dane dotyczg (art. 15 RODO), ich sprostowania
(art. 16 RODO), usuniecia danych (art. 17 RODO), ograniczenia
przetwarzania (art. 18 RODO), przenoszenia danych (art. 20 RODO) lub
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (art. 21 RODO). Prawo do
przeniesienia danych stosuje sie, jesli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody lub Umowy. Nie obejmuje ono administratoréw, ktorzy
przetwarzajg dane niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznych lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej administratorowi.
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b) Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. I lit. a lub
art. 9 ust. 2 lit a Rozporzadzenia (tj. wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych), prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Jednoczesnie wniosek o cofniecie
zgody nalezy ztozy¢ drogq elektroniczng na adres: iod@grzegorzew.pl lub
pisemnie na adres Urzad Gminy w Grzegorzewie.

c) Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO na adres - Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

11) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolnie (wyrazona zgoda), jednakze
niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora moze
skutkowad brakiem mozliwosci zweryfikowania spetnienia wymagan na wolne
stanowisko urzednicze i odrzuceniem kandydatury.

/Podpis/
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