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URZAD GMINY KAMPINOS

ORG.2110.1.2026 Kampinos, dnia 10 czerwca 2026 r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Kampinos
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kampinos, ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos

Podinspektor(ka) /Inspektor(ka) /Gléwny Specjalista/ Gléwna Specjalistka
ds. zamowien publicznych pozyskiwania i rozliczania funduszy zewne¢trznych

w wymiarze petnego etatu, pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia
nastepnej umowy o prace na czas nieokreslony:.

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

wyksztalcenie: wyzsze;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:

1y
2)

3)
4)

5)

6)

preferowane wyksztalcenie wyzsze z obszaru ekonomii i/lub finanséw, zarzadzania,
administracji lub prawa;

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw zewnetrznych i ich
absorpcja;

znajomo$¢ zasad procesu inwestycyjnego;

praktyczna znajomo$¢ programoéw, funduszy i inicjatyw oferujagcych wsparcie ze
srodkow publicznych na finansowanie projektow;

praktyczna znajomos$¢ przepisOw prawa, procedur i wytycznych programowych w
zakresie aplikacji, realizacji oraz sprawozdawczos$ci projektow z dofinansowaniem UE;
znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu: ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
ustawy o dostepie do informacji publicznej;



7) kursy\szkolenia z zakresu przyznawania dotacji ze srodkéw zewngtrznych;

8) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office;

9) umiejetno$¢ korzystania z poczty elektronicznej 1 urzadzen biurowych;

10) praktyczna umiejg¢tnos$¢ tworzenia dokumentow, uméw, formularzy oraz zestawien;

11) znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
gminnego;

12) posiadanie prawa jazdy kat. B;

13) posiadanie cech osobowosci 1 umiejetnosci psychospotecznych wskazanych na w/w
stanowisku, tj.: samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, doktadnose,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, terminowos¢, wysoka kultura
osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

9)

przetwarzanie informacji 1 danych o programach i funduszach zewnegtrznych oraz
dokonywanie biezacej analizy mozliwo$ci udziatu gminy w tych programach;

biezace monitorowanie konkurséw ofert oraz naborow oglaszanych przez instytucje
wdrazajace 1 zarzadzajace programami pomocowymi;

opracowywanie, kompletowanie, sktadanie 1 monitorowanie wnioskow o dofinansowanie
na zadania przewidziane do realizacji przez Gming ze srodkéw zewngtrznych;

rozliczanie gminnych przedsiewzig¢ wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych;
obstuga administracyjna projektow gminnych dofinansowanych ze srodkoéw zewnetrznych;
przygotowanie dokumentacji przetargowej w ramach realizowanych projektow;
koordynacja projektow gminnych dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych pod katem
ich zgodnosci z ustawg PZP;

biezace kontakty z instytucjami wdrazajacymi i zarzadzajacymi programami pomocowymi
w sprawie gminnych projektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

wspotpraca z innymi komérkami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizowanych projektow finansowanych ze srodkow zewngtrznych;

10) wspoélpraca z referatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w przygotowywaniu

dokumentacji aplikacyjne;j;

11) koordynacja udzialu gminy jako partnera w projektach dofinansowanych ze $rodkow

zewngtrznych;

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy

w sprawach dotyczacych przedsiewzig¢ gminy dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych
oraz udziatu gminy jako partnera w takich przedsiewzigciach.

Wsparcie w realizacji biezacych dzialan dzialu:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego, a w szczegbdlnosci opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, zapytan ofertowych, publikacja dokumentacji dotyczacej zamowien
publicznych na stronie internetowej Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz Gminy;

2) wydawanie i przyjmowanie dokumentéw przetargowych zwigzanych z postgpowaniem
o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych;

4) prowadzenie spraw i koordynacja dziatan w zakresie udzielania przez Gming zamowien
nie objetych ustawg o zamdéwieniach publicznych, do ktérych nalezy stosowac Ustawe
o finansach publicznych;



5) sporzadzanie projektow umoéw na roboty budowlane, dostawy i uslugi z zakresu
zamoOwien publicznych;

6) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawach dotyczacych
zamoOwien publicznych;

7) wspolpraca z referatami urzedu gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Urz¢du
w przygotowywaniu i realizacji gminnych zadan w zakresie udzielania zaméwien
publicznych oraz stosowania ustawy PZP;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu, podjazd dla os6b niepetnosprawnych, bez windy,
poruszanie si¢ pomigdzy kondygnacjami za pomocg schodow.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy o charakterze administracyjnym, zwigzane z obstuga
komputera powyzej 4 godzin, z dokumentami, przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku.
Bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz =zatrudniania o0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Gminy Kampinos byt
nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*;

b) CVilist motywacyjny;

c) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

d) kopie innych dokumentéw, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty
poswiadczone przez Kandydata;

e) kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy o§wiadczenie o zatrudnieniu;

f) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych - wtasnorgcznie podpisane;

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
wlasnorecznie podpisane;

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

1) klauzula informacyjna ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wtasnorecznie
podpisana*.

*Druki kwestionariusza oraz informacja wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych
sg do pobrania na BIP Urzedu Gminy w zaktadce Ogloszenia o Naborze.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Sekretariacie Urzgdu Gminy
Kampinos - pokoj nr 4 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Kampinos
ul. Niepokalanowska 3
05-085 Kampinos



z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko: Podinspektor(ka) /Inspektor(ka) /Gléwny
Specjalista/ Gléwna Specjalistka ds. zaméwien publicznych, pozyskiwania i rozliczania
funduszy zewnetrznych.

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 23 czerwca 2026 r. do godz. 15.30.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentow.

Wajt
Gminy Kampinos
/-/ Piotr Grzelak



