WOIT GMINY
JUCHNOWIEC KOSCOIELNY
uh, Lipowa 10

16-061 Juchnowiec Koscielny
ORG.2110.4.2020

OGLOSZENIE O NABORZE 4/2020

WOJT GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
KIEROWNIK

REFERATU INWESTYCJI | GOSPODARK! KOMUNALNEJ

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

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

16

~ 061 Juchnowiec Koscielny

2. Wymagania niezbedne:

a.

b
G.
d.
e

by

obywatelstwo polskie,

. minimum 4 — letni staz pracy,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane: budownictwo, inzynieria srodowiska,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposziakowana opinia.

3. Wymagama dodatkowe:

a.

oo

f.

znajomo$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyZej wymienionym stanowisku,
a w szczegolnosci przepisow ustaw: ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy prawo
budowlane, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow,
ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy prawo wodne, ustawy o utrzymaniu czystodci
i porzadku w gminach, ustawy o drogach publicznych, ustawy o ochronie przeciwpozarows;,
ustawy prawo o stowarzyszeniach, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o  pracownikach  samorzadowych, Kodeksu  postepowania
administracyjnego, Kodeksu postepowania cywilnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,

doswiadczenie w administracji na stanowisku kierowniczym,

umiejetnos¢ pracy w zespole i kierowanie zespotem pracowniczym,

komunikatywnosc,

posiadanie uprawnien budowlanych w zakresie specjalnosci konstrukcyjno-budowlane]
lub sieci instalacji sanitarnych,

biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc).

4. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a.

b.

C.

Kierowanie Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalne] w zakresie realizacji zadan

wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

Nadzorowanie i prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, gospodarki

komunalnej, oswiaty, kultury, opieki spotecznej, kultury fizycznej, turystyki i rekreacii.

Nadzorowanie i prowadzenie postepowar w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz

Regulaminu udzielania przez Gmine Juchnowiec Koscielny zamdwien, ktérych warto$é nie

przekracza wyrazonej w ziotych rdwnowartosci kwoty 30000 euro z zakresu realizacji

przetargdbw na opracowanie dokumentacji technicznej, robdt budowlano — montazowych

i nadzoru inwestorskiego oraz koniecznych dostaw i ustug wynikajacych z potrzeb urzedu.

Wdrozenie elektronizacji zaméwien publicznych.

Nadzér, koordynacja | prowadzenie spraw z zakresu realizacji projektéw wspéifinansowanych

z funduszy europejskich przy realizacji inwestycii gminnych.

Prowadzenie | nadzorowanie remontow w zakresie infrastruktury techniczne;j.

Nadzér, kierowanie i koordynacja zadan z zakresu:

- gospodarki komunalnej i lokalowej,

- prawa budowlanego,

- prawa wodnego,

- o$wietlenia ulic | rozliczania zuzycia energii,

- ochrony zabytkdéw w zakresie utrzymania, konserwacji pomnikéw i tablic pamigtkowych
oraz sprawowania opieki nad grobami | cmentarzami bedgcymi Pomnikami Pamieci
Narodowej,




u.

W,

- ubezpieczania mienia gminnego, budynkdw i budowli,

- zarzgdzania drogami gminnymi,

- transportu zbiorowego w gminie oraz gminnego transportu rowerowego,
- eksploatacji | funkcjonowania wiasnych srodkéw transportu,

- rozliczania czasu pracy kierowcow,

- organizacji robét publicznych, prac spolecznie uzytecznych na terenie gminy,
- ochrony przeciwpozarowej i funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych,
- zapewnienia opieki zwierzetom bezdomnym oraz ich wytapywania.

. Ustalanie zakresu opracowan projektowych inwestycji gminnych, przedktadanie ich

do akceptaciji Wéjtowi Gminy oraz ich koordynacja.

Koordynowanie prac nad zglaszanymi przez mieszkancow poszczeglinych wsi potrzeb
w zakresie budowy drog gminnych, budownictwa i infrastruktury komunalnej na terenie Gminy
oraz ustalanie kolejnoéci zaplanowanych robdt z Wéjtem Gminy.

Wydawanie z upowaznienia Wéjta decyzji administracyinych i podpisywanie pism.
Opracowywanie | zglaszanie propozycjyi do budzetu gminy i jego realizacja w zakresie
dochodow | wydatkdw referatu.

Przygotowanie projektow uchwat, informacji, opracowanie sprawozdan 2z realizacji zadan
stuzbowych wykonywanych przez referat.

Realizacja wnioskéw, interpelacji zgtaszanych przez radnych i przygotowywanie projektéw
odpowiedzi.

. Przeprowadzanie okresowych kontroli wewnetrznych w referacie.
. Dokenywanie ocen okresowych pracownikéw referatu.

Realizacja zalecen pokontroinych organdw kontrolujgcych w sprawach prowadzonych przez
referat.

Rozpatrywanie skarg | wnioskdw dotyczacych referatu - analiza Zrdédet | przyczyn
ich powstania, informowanie Wéjta Gminy o sposobie ich zatatwienia,

Sporzadzanie projekidw zakreséw cobowigzkdw pracownikom referatu oraz przedstawianie
Woaijtowi Gminy wnioskow w sprawie uzasadnionych zmian w podziale pracy w podleglym

referacie.

Nadzdér nad  przygotowaniem dokumentéw do archiwum zakiadowego 2z zakresu
prowadzonych spraw w referacie zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami.

Przestrzeganie przepisdw ustawy Prawo zaméwien publicznych przy realizacji koniecznych
zakupdw i ustug na zaimowanym stanowisku.

Nadzor, prowadzenie | zalatwianie spraw w sysiemie fradycyinym i elektronicznym systemie
obiegu dokumentow SmartDoc.

Przygotowywanie informacji, wynikajgcych z zakresu obowiazkdw, celem umieszczenia ich na
stronie internetowej Gminy.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksziatcenie oraz kserokopie innych
dokumentow  podwiadczajagcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia
oraz umiejetnosci,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu  pelne] zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oschowych do celéw
rekrutacyjnych na podstawie ogéinego rozporzadzenia ¢ ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. z pdZn. zm., zgodnie z zalgczonym wzorem,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa poiskiego,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposziakowanej opinii,

UWAGA! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. z 2019, poz. 1282)
jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopli dokumentu potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosc.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winne byé opatrzone wiasnorecznym podpisem.




6. Warunki pracy na stanowisku:
- praca administracyino - biurowa na stanowisku Kierowniczym,
- praca w zespole,
- stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
- praca w podstawowym systiemie czasu pracy,

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy,
- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikéw samorzadowych Urzedu

Gminy Juchnowiec Koscieiny.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentow oraz sposéb postepowania po zakonczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej” drogg pocziowa w terminie do dnia 12.05.2020r.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Kandydaci speiniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elekironiczng o terminie kolejnego etapu naboru.

Informacja © wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
{http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodiasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.
Whytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Kamego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

8. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej
oraz zatrudnieniu ostb niepeinosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

S/
Juchnowiec Koscielny, dnia //0 kwietnia 2020r. A
Wi/
“

mgr Kreysstof Mavcinowion

/




OSWIADCZENIE KANDYDATA
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdow rekrutacyjnych

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

Informacja Administratora w stosunku do osdb biorgecych udziat w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
z art 13 ust. 11 2 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. z pdzn. zm.

1. Administratorem Pani/fa danych osobowych jest Wéjt Gminy Juchnowiec Koscielny z siedziba
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koécielny ul. Lipowa 10, 16-061 Juchnowiec Koscieiny.
2. W sprawach zwigzanych z Pani/a 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) obowiagzek prawny ciazacy 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 tak’e 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, 1 ht. a) iflub art. 9 ust, 2 lit, a) RODO) w zakresie pozostatych kategorii danych.

4, PanifPana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujgcym archiwizacje, obsiuge
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacii zostanie opublikowana w BIP
Urzedu (imie, nazwisko, miejsce zamieszkania).

5. Pana/Pani dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwiazku z procesem
rekrutacji i po jego zakonczeniu beda przetwarzane zgodnie z Regulaminem naboru na woine
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 12/2009 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 22 maja 2009 roku z poézniejszymi
zmianami.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do fresci swoich danych osobowych, prawo do cofniecia
zgody w dowoinym 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 samorzadowych jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak moziiwosci udziatu
w procesie rekrutacyjnym, w pozostalym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowoine,

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyziji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzgdzenia.

data i podpis kandydata




