BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew

Kleczew, 02.12.2025 r.

A0O.2110.19.2025

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i zamdéwien publicznych

3. Wymagania niezbedne:

D)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu przepisow ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, Prawo zamowien

publicznych oraz ustawy o finansach publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

D)

2)

3)
4)
5)
6)

doswiadczenie w prowadzeniu postepowan w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych i/lub w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych i/lub w realizacji
projektow z udzialem funduszy zewnetrznych;

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji
samorzadowej;

obowigzkowos¢;

dobra znajomos¢ obstugi komputera;

odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.

5. Do gltownych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

D)

2)

monitorowanie dostepnosci funduszy zewnetrznych mozliwych do pozyskania
na realizacje zadan gminy oraz przygotowywanie wnioskdw o ich pozyskanie
i innych dokumentow niezbednych do prawidiowej realizacji projektéw, w tym

dokumenty zwigzane z zawarciem umowy w sprawie realizacji projektow;

sprawdzanie postepu realizacji projektow z udzialem funduszy zewnetrznych,

monitorowanie ich wdrozenia i zgodnosci realizacji z zaakceptowanymi
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wnioskami aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie, przepisami w tym

zakresie, w tym wytycznymi jednostki zarzadzajacej / instytucji wdrazajacej;

3) przygotowywanie wnioskow o platnos¢, rozliczanie projektow, sporzadzanie

sprawozdan i innych dokumentow wynikajacych z warunkow dofinansowania;

4) pomaganie gminnym jednostkom organizacyjnym w pozyskiwaniu srodkéw
zewnetrznych i sporzadzaniu wnioskow oraz udzielanie informacji fundacjom,
organizacjom pozarzadowym, stowarzyszeniom, przedsigbiorcom

i mieszkaricom gminy o mozliwosciach pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

5) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w progu
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym sporzadzanie
dokumentacji postepowania zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien
publicznych i aktéw wykonawczych do tej ustawy (w tym sporzadzanie
i publikowanie ogloszen o zamdwieniu, ogloszen o zmianie ogloszenia
w Biuletynie Zamdéwien Publicznych (BZP) lub Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej (DUUE), publikowanie innych informacji i dokumentéw

na platformie zamowien publicznych, komunikowanie si¢ z wykonawcami);

6) po zakonczeniu procedury sporzadzanie i publikowanie ogloszen w sprawie

zamowien udzielonych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych:

a) ogloszen o wyniku postepowania w BZP lub ogloszen o udzieleniu zamdéwienia
w DUUE oraz sporzadza protokot postepowania i przekazuje go do zatwierdzenia
Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej;

b) ogloszen o zmianie umowy;

c) ogloszen o wykonaniu umowy.

7) udzielanie informacji i doradzanie pracownikom merytorycznym Urzedu
w zakresie zamowien publicznych oraz dbanie o zapewnienie wykonania
przepiséw ustawy Prawo zamowienn publicznych i regulaminu wewnetrznego
Urzedu regulujacego zasady udzielania zamdéwien publicznych bez obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;
8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

9) sporzadzanie i aktualizowanie planu zamowien publicznych oraz publikowanie
go w BZP;

10) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

zamowien zwigzanych z realizacjq zadan wykonywanych na stanowisku.
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Szczegdltowy zakres zadan na stanowisku ds. funduszy zewnetrznych i zamdwien

publicznych zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

2) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

3) Praca w pozycji siedzace;j.

4) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy-przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta

w Kleczewie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia,

w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia

0s0Ob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny (podpisany odrecznie);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (podpisany odrecznie);

kserokopie $wiadectw pracy kandydata;

o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy (podpisane odrecznie);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.;

dokument potwierdzajacy doswiadczenie w zakresie realizacji zadart wymienionych

w opisie stanowiska pracy, np. zakres obowiazkéw;

pisemne oswiadczenia kandydata (podpisane odrecznie):

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

b) o niekaralno$ci za przestgepstwa popelnione umyslnie S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

c) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim;

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku ds. funduszy zewnetrznych
i zamowien publicznych;

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Nalezy sktada¢ wylacznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej-bez

zalaczania dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego,

kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych

osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogloszeniu

jest wylaczna decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe

nie podlegajq ocenie.
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9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

3)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew, poprzez ePUAP: /i86bp43wch/skrytka, poprzez
e-Doreczenia: AE:PL-84373-68841-ETIHG-25 oraz sktadac osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknigtej kopercie
w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30,
we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane lub
skladane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawiera¢ na kopercie
dopisek: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. funduszy zewnetrznych
i zamoéwien publicznych”.

Termin skladania dokumentéw uptywa 16 grudnia 2025 r. o godz. 10.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1)

2)

3)

Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepne;.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni do drugiego
etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer
telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Mariusz Musialowski



