Wojt Gmin y
Naruszewo
pow. ploriski
A, mazowieckie
RSO 2110.2.2025
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/

.

Wojt Gminy Naruszewo, Naruszewo 19A, 09-152 Naruszewo, oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Naruszewie

1. Stanowisko pracy:
Referent/inspektor ds. funduszy pomocowych i zaméwien publicznych.

2. Niezbgdne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135),
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) znajomo$¢ nastepujacych aktow prawnych:
v" Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 roku (Dz. U. Nr
78, poz. 483 ze zm.),
v ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22024 r. poz. 572 ze zm.),
v ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153),
v' ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1320 ze zm.) wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,
f) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej (kompleksowa realizacja
procesu inwestycyjnego, zamowienia publiczne, przygotowywanie wnioskéw o
dofinansowanie, rozliczanie inwestycji, biezaca kontrola realizacji inwestycji),

b) samodzielno$¢ i operatywnosé,

¢) otwarto$¢ i komunikatywnos¢,

d) umiej¢tno$¢ opracowywania projektéw inwestycyjnych pod katem racjonalnego
wykorzystania srodkéw unijnych,

¢) znajomos$¢ tematyki zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy pomocowych,

f) posiadanie prawa jazdy kategorii B.



4. Zadania wykonywane na stanowisku:
I. zadania gtoéwne:

a) przygotowanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego dotyczacych dostaw, ustug lub robot budowlanych wedhug
potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne urzedu gminy, zgodnie z
zasadami i trybem okreSlonym w ustawie Prawo zamdwien publicznych i
aktach wykonawczych, przy wspélpracy i udziale przedstawicieli tych
komorek, a w szczegdlnoscei:

v

v

v

przygotowywanie ogloszen o zamoOwieniu i ogloszen o udzieleniu
zamOwienia oraz zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych,

przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia, niezbednych
zalacznikow, formularzy 1 projektow umoéw, przy  wspodlpracy
merytorycznych komoérek organizacyjnym Urzedu Gminy wnioskujgeych i
realizujgcych zamdwienia publiczne,

sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz
prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzania
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych,

zamieszczanie niezbednych ogloszen, dokumentéw, informacji i
zawiadomien w zakresie zamowien publicznych na stornie BIP Urzedu
Gminy Naruszewo,

udzial w pracach Komisji Przetargowej w tym przygotowanie dokumentéw
niezbednych do prac Komisji Przetargowej i organizacja techniczna
posiedzen komisji,

przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zaméwien
Publicznych w zakresie wynikajgcym z przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych,

przygotowanie projektéw zarzgdzen Wojta w sprawie zamodwien
publicznych,

prowadzenie Rejestru zamdwien publicznych o warto$ci przekraczajgcej
130 000 zt.,

prowadzenie Rejestru zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
130 000 zt.,

prowadzenie Rejestru umoéw, zawartych w  wyniku prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

sporzgdzanie planéw zamdwien publicznych,

sporzgdzanie wymagane]j sprawozdawczo$ci w zakresie zamdwien
publicznych,

kompletowanie, przechowywanie 1 przekazywanie do archiwizacji
dokumentacji  dotyczacej prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych
komorkom organizacyjnym urzedu gminy.

b) odpowiedzialno$¢ za organizacj¢ oraz prawidlowy przebieg procesu
inwestycyjnego, w tym w szczegdlnosci nadzér i kontrola realizacji



inwestycji, zglaszanie nieprzestrzegania  warunkéw  umow  przez
wykonawcow, ,

¢) uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych i pozwolen niezbednych do
realizacji inwestycji,

d) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na realizacje przedsigwzie¢ gminnych
polegajgcych na usuwaniu wyrobéw zawierajacych azbest oraz usuwaniu folii
i innych odpadéw pochodzacych z dziatalnosci rolniczej,

¢) udzial w przygotowaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,

f) przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie
inwestycji ze Srodkéw zewnetrznych (UE, budzet Panstwa, budzet samorzadu
wojewodztwa, fundusze celowe),

II. zadania nieregularne:

a) przygotowywanie materialtow do zamieszczenia w BIP i na stronie
internetowej w zakresie realizowanych inwestycji,

b) uczestniczenie w opracowaniu i aktualizacji dokumentéw okre$lajacych
poszczegdlne obszary rozwoju Gminy,

¢) sporzadzanie 1 upowszechnianie materiatdéw kreujgcych pozytywny
wizerunek Gminy.

5. Wymagane dokumenty:
a) podpisane odrecznie: Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list

motywacyjny,

b) kopie $wiadectw pracy (o ile kandydat posiada doswiadczenie zawodowe),

c) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$é jezyka polskiego (dotyczy osob

nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),
podpisane odrecznie o$wiadczenia kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) podpisane odrgcznie o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym

wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

h) podpisana odrecznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata do

)

6.

pracy nastgpujacej tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji - referent do spraw podatkéw i optat”,

dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzgdu Gminy w Naruszewie na I pigtrze.
Bezpieczne warunki pracy. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z
praca przy komputerze, prowadzeniem rozmow telefonicznych oraz z
przemieszczaniem si¢ w terenie i wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych prace osobom niepelnosprawnym.



. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spoltecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Naruszewie, Naruszewo
19A, 09-152 Naruszewo, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ,,ds. funduszy pomocowych i zaméwien publicznych” do
dnia 28 listopada 2025 roku (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
Oferty, ktére wplyng do Urzgdu po dniu 28 listopada 2025 roku nie beda
rozpatrywane.

. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Naruszewie —
Sekretariat, oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://bip.naruszewo.pl/

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 6631051 wew. 22
(Pan Tomasz Konczewski)

10. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej https:/bip.naruszewo.pl/ oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy w Naruszewie niezwlocznie po dokonaniu wyboru
kandydata przez okres 3 miesigcy.

Naruszewo dnia 17 listopada 2025 roku
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Naruszewo,

Naruszewo 19a, 09-152 Naruszewo, gmina(naruszewo.pl.;

2) z inspektorem  ochrony danych mozna skontaktowal si¢ pod adresem:

iod@naruszewo.pl;

3) administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane dla potrzeb rekrutacji na

podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji;
5) dane osobowe moga by¢ udostgpnione innym uprawionym podmiotom na

6)

7)

8)

podstawie przepiséw prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi
administrator zawarl umowe¢ powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z
realizacjag ustug na rzecz administratora (np. kancelarig prawng, dostawca
oprogramowania, zleceniobiorcg $wiadczgcym ustuge z zakresu ochrony
danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j;

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnigciem; .

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;

9) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne

dla celow rekrutacji;

10)administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o

Panstwa dane osobowe.



