OGLOSZENIE O NABORZE 7/2018

WOJT GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA
w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunainej
Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy Juchnowiec Koécielny
ul. Lipowa 10

16 ~

061 Juchnowiec Koscielny

. Wymagania niezbedne:

a.
b. wyksztalcenie wyzsze,
C.

d. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

€.

obywatelstwo polskie,
peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposziakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

a.

b
C.
d.
e
f.

g.

a.

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzZej wymienionym stanowisku,

a w szczegdinosci przepisdéw ustaw: ustawy o fransporcie drogowym, ustawy o publicznym
transporcie  zbiorowym, ustawy o© czasie pracy kierowcow, ustawy o ochronie
przeciwpozarowej, ustawy prawo o stowarzyszeniach, ustawy prawo zamoéwien publicznych,
ustawy 0 samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu Pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
postgpowania cywilnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

. minimum 2 letni staz pracy

umiejetnosé pracy w zespole,
sumiennose,

. rzetelnosé,

samodzielno$é w organizacji pracy,
biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc).

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

prowadzenie spraw dotyczgcych wiasnych $rodkow transportowych i samochodéw

strazackich:

s prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, przekazywaniem, uzyczaniem srodkow
transportowych

e prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia poszczegodinych jednostek transporfowych
prowadzenie spraw z zakresu przegladow gwarancyjnych i badan technicznych jednostek
transportowych

* prowadzenie spraw zwigzanych zakupem i rozliczeniem faktur za paliwa i oleje zuzyte
przez jednostki transportowe

e wypisywanie Kkart drogowych kierowcom autobuséw, samochoddéw osobowych,
cigzarowych, ciggnikow, samochodéw strazackich i sprzetu gminnego

¢ prowadzenie Rejestru Kart Drogowych

o sprawdzanie poprawnosci wpisow dokonywanych przez kierowcéw gminnych i OSP
w kartach drogowych

e rozliczanie kierowcow z ilosci przejechanych kilometrow, zuzycia paliwa i oleju
oraz godzin pracy wykazanych w kartach drogowych

e rejestrowanie ilosci zuzytego paliwa: w pofrocznych oraz rocznych zestawieniach zuzycia
paliwa przez pojazdy gminne oraz w rocznych zestawieniach zuzycia paliwa przez
pojazdy oraz urzgdzenia bedace na stanie jednostek OSP w Gminie Juchnowiec
Koscielny

o informowanie przetozonego o powstatych niedoborach paliwa i wyjasnienie przyczyn
ich powstania




t.

u.

v

. prowadzenie spraw z zakresu napraw generalnych, remontéw biezgcych oraz zakupdw

niezbednych czesci zamiennych do pojazddw gminnych,

wprowadzanie do ewidencji spraw i rozliczanie faktur za naprawy, remonty, czesci zamienne
pojazddow gminnych,

prowadzenie rejestrow napraw i remontow pojazddw i maszyn gminnych,

przyjmowanie | rejestrowanie zgloszeri dotyczacych udostepnienia gminnych $rodkéw
transportowych,

rozliczanie kosztow uzytkowania gminnego sprzetu transportowego przez jednostki
organizacyjne gminy,

. prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, uzytkowaniem i eksploatacjg sprzetu sitnikowego

wykorzystywanego do utrzymania porzadku na terenach gminnych,

. hadzor nad pracownikami odpowiadajgcymi za stan techniczny istniejgcego w Urzedzie

Gminy sprzgtu wykorzystywanego do robdt wykonywanych na terenie gminy,

sporzadzanie harmonogramu czasu pracy brygady transportowej,

rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcow,

prowadzenie miesiecznych ewidencji czasu pracy oraz nadzorowanie ilosci godzin
przepracowanych przez kierowcow,

sporzadzanie kwartalnych zestawien ilosci nadgodzin przepracowanych przez kierowcow
gminnych,

-rozliczanie czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych przy robotach publicznych, pracach

interwencyjnych oraz pracach spotecznie uzytecznych,

sporzadzanie miesigcznych zestawien godzin przepracowanych przez pracownikow
zatrudnionych przy robotach publicznych, pracach interwencyjnych oraz pracach spotecznie
uzytecznych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, przydzialem i ewidencjg przystugujacej odziezy

roboczej oraz zgtaszanie potrzeb zakupu przedmiotowej odziezy Kierownikowi Referatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét:

e wspdipraca ze szkofami w zakresie ustalania harmonogramu dowozu dzieci,

o ustalanie sieci przystankéw szkolnych,

s stosowanie regulaminu dowozenia i odwozenia ucznidow do szkot potozonych na terenie
Gminy Juchnowiec Koscielny oraz ustalenie zakresu obowigzkow opiekuna uczniow
w trakcie realizacji dowozu i odwozu.

prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego w gminie:

*  przygotowanie i przeprowadzenie postepowania prowadzacego do zawarcia umowy oraz
porozumien dotyczgcych Swiadczenia usiug w zakresie publicznego fransportu
zbiorowego

e zawieranie umoOw oraz porozumieri o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego

e rozliczanie doptat do transportu zbiorowego

e umieszczanie oraz nadzorowanie uzytkowania obiektéw infrastruktury transportowej
(przystanki, dworce, wiaty, itp.)

* wydawanie zezwolet na wykonywanie regulamych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym

przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania

przez Gmine Juchnowiec Koscielny zaméwien, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w

ztotych rownowartoéci kwoty 30 000 euro przy realizacji koniecznych zakupdw i ustug na

zajmowanym stanowisku,

prowadzenie i zatatwianie spraw w systemie tradycyjnym i elektronicznym systemie obiegu

dokumentdow Smart Doc,

przygotowywanie informacji, wynikajacych z zakresu obowigzkow, celem umieszczenia ich na

stronie internetowej Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

prawidiowe znakowanie pism wiasnych zgodnie z instrukcja kancelarying dla organéw gmin

i zwigzkow miedzygminnych,

rozliczanie faktur z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy.

5. Wymaga ne dokumenty:

a.
b.
C.

fist motywacyjny;
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,




d. kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie oraz kserokopie innych
dokumentéw  potwierdzajgcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia
oraz umiejetnosci,

e. OSwiadczenie Kkandydata o posiadaniu pete] zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

f. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych na podstawie ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., zgodnie z zatagczonym wzorem,

h. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposziakowanej opinii,

] os$wiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie wykonywaé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw  stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o  stronniczosé
tub interesownos8¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winne byé opatrzone wlasnorecznym podpisem.

UWAGA! Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018, poz. 1280
z pozn. zm.) jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

6. Warunki pracy na stanowisku:

praca administracyjno - biurowa,

praca w zespole,

stanowisko pracy zwiazane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

praca w podstawowym systemie czasu pracy,

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesigcy,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikéw samorzadowych Urzedu

Gminy Juchnowiec Koscielny.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw oraz sposdéb postepowania po zakonczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skiadaé w zamknietych kopertach
dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze - Podinspektor w Referacie Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej” drogg pocztowg lub osobidcie w sekretariacie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koécielny ul. Lipowa 10, pokdj nr 6 w terminie do ¢dnia 20.12.2018r. w godzinach
7.30 - 15.30. za wyjatkiem dni 10.12.2018r. i 17.12.2018r.,, w ktorych dokumenty bedg
przyjmowane w godzinach 9.00 — 17.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Kosécielny.
Oferty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spefniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie kolejnego etapu naboru.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec KoScielny.
Whytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyze] wymienionych dokumentéw spoweduje odstapienie od zawarcia umowy.

8. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %. -

"o a0 T

Juchnowiec Koécielny, dnia 10 grudnia 2018r,




OSWIADCZENIE KANDYDATA

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

Informacja Administratora w stosunku do oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
z art 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia

27 kwisetnia 2016 r.

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wéjt Gminy Juchnowiec Koscielny z siedzibg
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, 16-061 Juchnowiec Kosciglny.
2. W sprawach zwigzanych z Pani/fa danymi prosze kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, adres e-mail: iod@juchnowiec.gmina.p!
3. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji sg;
1) obowigzek prawny cigzgcy na administratorze (art, 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie kategorii
danych okreSlonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

2) wyrazona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych w tym celu
(art. 6 ust, 11it. a) iflub art. 9 ust, 2 lit, a) RODO) w zakresie pozostatych kategorii danych,

4. Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujgcym archiwizacje, obstuge
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie opublikowana w BIP
Urzedu (imig, nazwisko, miejsce zamieszkania).

5. PanafPani dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwigzku z procesem
rekrutacji | po jego zakonczeniu bedg przetwarzane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 12/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 22 maja 2009 roku z pdzniejszymi
Zmianami.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych okreslonych
w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacyjnym, w pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowoine.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktorym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata




