Zarzadzenie nr 40/2023
Wojta Gminy Grzmiaca
z dnia 09 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. zamowien
publicznych oraz zarzadzania Kkryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy Grzmigca oraz powolanie komisji konkursowe;j.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j Dz. U. z 2023 r., poz. 40, z pézn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)
zarzadzam, co nastepuje:

§1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych oraz
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej w Urzgdzie Gminy
Grzmiaca.

§2. Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszg spetni¢ kandydaci
na stanowisko, o ktérym mowa w §1, okresla ogloszenie o naborze, stanowiace zatacznik nr 1
do zarzadzenia

§3. Ogtoszenie o konkursie na stanowisko, o ktérym mowa w §1, zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgedu Gminy Grzmigca i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Grzmiaca.

§4. Powoluje komisj¢ konkursows, ktora przeprowadzi konkurs i wytoni kandydatow
na stanowisko, o ktorym mowa w §1, w sktadzie:

1) Aleksandra Lachowska — przewodniczaca komisji konkursowej;
2) Sylwia Pisarek — sekretarz komisji konkursowe;j;
3) Katarzyna Smiechowska — cztonek komisji konkursowe;.

§5. Komisja konkursowa dziala w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grzmigca oraz na
wolne stanowiska Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzony
zarzadzeniem nr 30/2019 Wojta Gminy Grzmigca z dnia 05 lipca 2019 roku, zmieniony
zarzadzeniem nr 70/2022 Woéjta Gminy Grzmigca z dnia 07 listopada 2022 roku.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacemu komisji konkursowe;j.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Grzmiagca

Patryk Makowski



Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 40/2023
Woéjta Gminy Grzmigca
z dnia 09.05.2023 r.
OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GRZMIACA
z dnia 09 maja 2023 r.

o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) W¢jt Gminy Grzmigca oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze:

ds. zamowien publicznych oraz zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony

przeciwpozarowej
I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Grzmigca
ul. 1 Maja 7
78 — 450 Grzmigca

II. Do gléwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo

m.in.:

1) zzakresu zamoéwien publicznych:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacja postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa,

b) przygotowanie projektow przepisow wewngtrznych o procedurach zamoéwien
publicznych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien na roboty, ustugi
1 dostawy w trybie bez stosowania ustawy,

d) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowe;j,

e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

f) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach

o udzielenie zamdwien publicznych,



2)

g) przygotowanie ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych do publikacji na
stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Biuletynie
Zamowien Publicznych,

h) koordynacja 1 nadzor nad sprawami zamowien publicznych w Urzedzie Gminy,
w tym weryfikacja dokumentéw przygotowanych przez inne stanowiska pracy
(w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia),

1) przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i udzielenie
wyjasnien zwigzanych z nimi,

j) uczestnictwo W rozpatrywaniu protestow 1 prowadzeniu postepowania
odwotawczego,

k) przeprowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamoéwien
publicznych (rowniez w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym
przez Wojta,

1) przestrzeganie i stosowanie si¢ do Zarzadzen Wéjta Gminy Grzmigca wydawanych
w sprawie powolania w Urzedzie Gminy Grzmigca komisji przetargowej do
przeprowadzenia postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, okreslenia
organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw komisji przetargowe;,
oraz w sprawie przygotowania i przeprowadzenia w Urzedzie Gminy Grzmigca

postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,

z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sit 1 $rodkow
w sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

b) opracowanie procedur na wypadek zagrozen,

¢) przygotowanie planow reagowania kryzysowego i ich aktualizacja,

d) utrzymywanie w stalej gotowosci i aktualizacja gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

e) prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

f) ewidencja 1 biezaca aktualizacja maszyn 1 pojazdéw, niezbednych do
wykorzystania w czasie zagrozenia,

g) realizowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem, reagowaniem i usuwaniem

skutkdéw zagrozen na terenie gminy,



3)

h) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
samorzadowe;j,
1) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum zarzadzania kryzysowego,
j) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego
ostrzegania ludnos$ci na obszarze gminy i wspotdziatania w ramach tego systemu,
k) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring w zakresie ochrony
srodowiska,

1) wspélpraca z podmiotami prowadzacymi dziatania 1 akcje ratownicze, akcje
poszukiwawcze, humanitarne, pomocowe, itp.,

m)realizacja zadan statego dyzuru w ramach gotowos$ci obronnej panstwa,

n) opracowanie i przektadanie staroscie do zatwierdzenia oraz aktualizacja gminnego
planu reagowania kryzysowego i operacyjnego planu ochrony przed powodzig
gminy,

0) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

z zakresu obrony cywilnej:

a) wykonywanie zadan zleconych szefa obrony cywilne;,

b) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

c) opracowanie planow obrony cywilnej, wytycznych, zarzadzen szefa obrony
cywilnej gminy oraz nadzor i kontrola nad ich wykonaniem,

d) wspoétdziatanie w podejmowaniu wspolnych przedsigwzie¢ na rzecz ochrony
ludnosci z jednostkami organizacyjnymi administracji specjalnej, policji, strazy
pozarnej, itp.,

e) opracowanie i biezaca aktualizacja plandw, dziatania informacji, przeciwdziatania
zagrozeniom, ewakuacji 1 przyjecia ludnosci,

f) organizowanie szkolen, ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci w ramach
powszechnej samoobrony i propagowaniu samoobrony na terenie gminy,

g) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania, alarmowania ludnosci
oraz systemu wykrywania skazen, stala wspotpraca z jednostkami pod katem
utrzymania sprawnos$ci urzadzen technicznych systemu,

h) opracowanie bilansow, planow zestawien w zakresie zabezpieczenia inzynieryjno-
technicznego obrony cywilnej,

1) planowanie 1 zglaszanie zabezpieczenia $rodkoéw finansowych na zaopatrzenie

materialno — techniczne dla potrzeb obrony cywilnej,



J) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej w urzedzie, ksiggi inwentarzowe;j
obrony cywilnej oraz prawidtowe utrzymanie, konserwacja i uzytkowanie tego

sprzetu,

4) z zakresu spraw obronnych:
a) opracowanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania i programowania
obronnego,
b) opracowanie i aktualizacja dokumentow (planu) Akcji Kurierskiej,
¢) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow dotyczacych:
¢ stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy,
e stalego dyzuru,
d) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem 1 nakladaniem obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na terenie gminy,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem os6b od petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,
f) opracowanie, prowadzenie 1 aktualizowanie planu przygotowan publicznej
i niepublicznej shuzby zdrowia w gminie na potrzeby obronne panstwa,
g) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy,
h) opracowanie rocznych planow kontroli wykonywania zadan obronnych
w komorkach organizacyjnych Urzgedu oraz w podleglych 1 nadzorowanych

jednostkach organizacyjnych,

5) zzakresu ochrony przeciwpozarowej:

a) wspolpraca z Prezesem i1 Zarzagdem Oddziatu Gminnego ZOSP RP,

b) prowadzenie dokumentacji Zarzagdu Oddzialu Gminnego ZOSP RP,

c) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dzialajacych na terenie gminy Grzmigca
oraz zbioru dokumentéw stanowigcych podstawe dzialania tych jednostek,

d) koordynowanie ubezpieczenia czlonkéw OSP, a takze posiadania przez cztonkow
OSP odpowiednich badan 1 kwalifikacji,

e) ewidencja kart drogowych pojazdéw pozarniczych i kart sprzgtu OSP oraz
rozliczanie udziatu jednostek w dziataniach ratowniczo-gasniczych,

f) wspoétudziat przy organizowaniu zawodow sportowo-pozarniczych oraz turniejow
wiedzy pozarniczej dla uczniow szkot podstawowych na terenie gminy,

g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu funkcjonowania jednostek OSP.



ITI. Warunki pracy na stanowisku:

IVv.
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11.
12.
13.

14.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 czerwca 2023 r.

Pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Wykonywanie czynnos$ci administracyjno — biurowych.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wysitek umystowy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu oraz na terenie gminy Grzmiaca.

Bezposrednia obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan.

. Budynek niedostosowany do przemieszczania si¢ wozkiem inwalidzkim pomiedzy

kondygnacjami z uwagi na brak windy.

Budynek nie posiada podjazdu dla os6b niepelnosprawnych oraz windy.

Budynek nie posiada sanitariéw dostosowanych do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.
Ciagi komunikacyjne w budynku sg niedostosowane do przemieszczania si¢ wozkiem
inwalidzkim.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych

warunkow pracy.

Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.

[98)

o N bk

Wyksztatcenie: min. $rednie.

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy min. 3 lata w administracji publiczne;.

Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera.

Prawo jazdy kat. B.

Posiadanie obywatelstwa polskiego w rozumieniu ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r.
o obywatelstwie polskim (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 465 z p6zn. zm.).

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.



10. Znajomos¢ przepisoOw prawnych obowigzujgcych na danym stanowisku, m. in.:
a) Ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;
b) Ustawa z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych;
c) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;
d) Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,;

- wraz z aktami wykonawczymi do w/w ustaw, o ile zostaly wydane.

V. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe z zakresu zamowien publicznych.
2. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$¢, wnikliwosé
1 zaangazowanie, rzetelno$¢, punktualno$¢, systematyczno$é, komunikatywnos$¢,
doktadnos¢, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.
3. Znajomos$¢ podstawowych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie gminy,
w tym ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 40 z p6zn. zm.).
4. Znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych, warunkujaca prawidlowgq realizacje zadan
wynikajacych ze specyfikacji stanowiska, w szczegdlnosci:
a) Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;j;
b) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
c) Ustawa z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowe;j;
d) Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;
e) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
- wraz z aktami wykonawczymi do w/w ustaw, o ile zostaly wydane.
5. Terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan.

6. Kreatywnos$¢, samodzielnos¢, operatywnos¢.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
3. Kopia dokumentu potwierdzajagcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego).
4. Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty,

uprawnienia, itp.).



5. Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg
pracy zawodowej (w przypadku trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie
o zatrudnieniu).

6. Zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
znajdujacym si¢ na stronie www.bip.grzmiaca.org.pl, w zakladce ,,Nabor na wolne
stanowisko ds. zamoOwien publicznych oraz zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej 1 ochrony przeciwpozarowe;j”.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pehni
praw publicznych.

10. Oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych.

11. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowiazany jest
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

12. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przetlumaczy¢ na jezyk polski.

Dokumenty takie jak: zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, oSwiadczenia

nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem kandydata.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginatow dokumentow.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Grzmigca, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

nie przekroczyl 6%. W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku



urzedniczym, przystuguje osobie niepelnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie
si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow speilniajacych wymagania niezbedne oraz

w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

VIII. Informacje pozostale:

Wskazanie, czy o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej

Polskiej:

O wyzej wymienione stanowisko ubiega¢ si¢ moga osoby posiadajace obywatelstwo polskie.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko

ds. zamowien publicznych oraz zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony

przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy Grzmigca” oraz adresem zwrotnym nalezy sktadac

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Grzmigca (sekretariat) lub droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Grzmigca
ul. 1 Maja 7
78 — 450 Grzmigca
w terminie do 22.05.2023 r. (liczy sie data wplywu do Urzedu) do godz. 12"
Aplikacje ktore wptyng do Urzgdu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang zaproszone
telefonicznie do drugiego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbedzie si¢ 25.05.2023 r.
o godzinie 12%. Osoby, ktore nie spetnity wymagan formalnych zostana powiadomione o tym

fakcie listownie.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzgdu Gminy Grzmigca oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Grzmigca.

Wojt Gminy Grzmigca zastrzega sobie, ze w kazdym czasie ma prawo zakonczenia konkursu

lub odstapienia od rozstrzygnigcia naboru, bez podania przyczyny.



Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Urzad
Gminy Grzmigca (ul. 1 Maja 7, 78 — 450 Grzmigca). Przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE.2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE) - Pani/Pana zgody
na przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze, a nastgpnie dane te beda przechowywane w celach archiwalnych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacych archiwizacji. Dane nie beda udost¢pniane
odbiorcom danych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostegpu do tresci swoich danych
1 ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezb¢dne do udzialu w naborze.
Kazda osoba, ktorej dane dotyczag ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego
w zgodnosci z art. 77 RODO. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac si¢ droga
elektroniczng przez skrzynke pocztowa: iod@grzmiaca.org.pl.

Dane kontaktowe w sprawie naboru:

1. Telefon kontaktowy: 94 37 368 10

2. Adres e - mail: gmina@grzmiaca.org.pl

Wojt Gminy Grzmigca
/-/ Patryk Makowski



