OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Klonowa na podstawie art. 11 ust 1 i art. 13 ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1135) ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Klonowej tj. stanowisko ds. funduszy zewnetrznych, zaméwien publicznych oraz
spraw wojskowych i obrony cywilne;j.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Klonowej
ul. Ks. Jozefa Dalaka 2, 98-273 Klonowa

Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. funduszy zewnetrznych, zamowien publicznych oraz spraw
wojskowych i obrony cywilnej

Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata na stanowisko:

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

- wyksztatcenie wyzsze techniczne, wyzsze administracyjne lub wyzsze o
specjalnosci z zakresu zamdwien publicznych;

- znajomos$¢ techniki komputerowej w zakresie korzystania z aplikacji biurowych.

Wymagania dodatkowe:
- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,
- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych procesem inwestycyjnym,

- znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie wojskowosci i
obronnosci,

- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

- doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych,

- znajomosc¢ przepiséw prawnych z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych,
ustawy Prawo budowlane, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o
obronie Ojczyzny, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego oraz innych przepisow z zakresu zadan realizowanych na
stanowisku.

- komunikatywnos¢,

- kreatywnos¢, samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w
administracji samorzgdowej lub staz pracy na stanowisku na ktérym realizowane byty
zadania zblizone zadan na stanowisku na ktore jest dokonywany nabdér.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania giéwne:

1) Pozyskiwanie dofinansowania ze zrodet zewnetrznych dla inwestycji gminnych,
sporzgdzenie wnioskéw aplikacyjnych w tym zakresie oraz rozliczanie inwestycji i
sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé.



2) Przygotowywanie dokumentéw przetargowych, prowadzeni postepowan
przetargowych, oraz nadzorowanie nad prawidtowoscig wykonania zapisow
ustawy prawo zamowien publicznych przez pracownikow Urzedu Gminy i
kierownikow jednostek organizacyjnych

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjag wojskowa i rejestracjg osob
podlegajgcych rejestraciji.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami obronnymi realizowanymi na
poziomie gminy (Akcja Kurierska, Staty dyzur, Plan operacyjny itp.)

5) Nakftadanie na mieszkancow obowigzku wykonywania swiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.

6) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym w
szczegolnosci:

- sprawowanie funkcji  kierownika kancelarii niejawnej i inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego (po odbyciu stosownego przeszkolenia),

- nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych, w tym w szczegolnosci
prowadzenie dziennikdw korespondencji dla pism niejawnych, ich
przechowywanie i udostepnianie osobom upowaznionym.

7) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obrony cywilnej.
8) Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej.
9) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

Zadania okresowe

Wykonywanie innych prac na polecenie stuzbowe przetozonych, w szczegdlnosci
opracowywanie sprawozdan i innych dokumentéw o podobnym charakterze.

Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1) sposob zatrudnienia i wymiar etatu — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
W petnym wymiarze czasu pracy;

2) planowany termin zatrudnienia — kwiecien 2025 r.;

3) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1638).

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Informuje sie ze w miesigcu lutym 2025 r. wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez
kandydata,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym jako
zatgcznik do ogtoszenia na stronie internetowej www.bip.ugklonowa.finn.pl
(zaktadka ,,Ogtoszenia o naborze pracownikéw’);

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, uprawnienia i
kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem);

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) lub o$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
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6) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy
na stanowisku urzedniczym;

9) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
nie wymaganych przepisami prawa w procesie rekrutacji a zawartych w
dokumentach aplikacyjnych wraz z zaakceptowang klauzulg informacyjng
dotyczgca przetwarzania danych osobowych (zgodnie ze wzorem umieszczonym
jako zafgcznik do ogtoszenia na stronie internetowej www.bip.ugklonowa.finn.pl
zaktadka ,Ogtoszenia o naborze pracownikow’);

10) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktadaé osobiscie w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,Nabodr na stanowisko ds. funduszy zewnetrznych,
zamowien publicznych oraz spraw wojskowych i obrony cywilnej” w siedzibie
Urzedu (pok. nr 10 — sekretariat) lub pocztg na adres: Urzgd Gminy w Klonowej, ul.
Ks. Jézefa Dalaka 2, 98-273 Klonowa w terminie do dnia 4 kwietnia 2025r. do
godz. 14%. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina
dostarczenia do adresata. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Procedura naboru

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotfana zarzgdzeniem Wéjta Gminy Klonowa. Konkurs przeprowadza sie w dwoch
etapach, na ktore sktadajg sie:

1) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze; oferty
niekompletne i nie spetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu zostang
odrzucone,

2) ocena wytonionych w | etapie kandydatow poprzez rozmowe kwalifikacyjng.

Komisja Rekrutacyjna dokona otwarcia i analizy formalnej wszystkich ztozonych ofert

niezwtocznie po terminie ustalonym na ich ztozenie. O wynikach analizy formalnej

ofert oraz o terminie rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne, kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,

spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych

wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata. Ostateczng decyzje o wyborze i przyjeciu
kandydata do pracy podejmuje Wéjt Gminy Klonowa.

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie

upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w

Klonowej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.ugklonowa.finn.pl — zaktadka ,Ogfoszenia o naborze pracownikow”) przez

okres 3 miesiecy.

Wjt Gminy Klonowa zastrzega sobie prawo odwofania naboru, przedtuzenia terminu

skfadania ofert pracy lub zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert. Wéjt Gminy
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Klonowa moze réwniez nie dokona¢ wyboru zadnego z kandydatéw, ze wzgledu na
niezadowalajgcy stopien spetnienia wymagan stawianym kandydatom.

Informacje dodatkowe

Dokumenty zwigzane z naborem na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Klonowej opublikowane sg na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Klonowej www.bip.ugklonowa.finn.pl, w zaktadce ,Ogtoszenia o naborze
pracownikow”.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony
z uwzglednieniem zasad okreSlonych w art. 16 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wojt Gminy Klonowa
Marcin Golanowski
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