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

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 — 061 Juchnowiec Koscielny
2. Wymagania niezhedne:
obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze,
petna zdoinos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrockiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego fub umysine przestepstwo skarbowe,
e. nieposziakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe:
a. znajomo$s¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,
a w szczegolnosci przepiséw ustaw: ustawy o drogach publicznych, ustawy ¢ samorzadzie
gminnym, ustawy © finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
prawo zamowienn publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
postegpowania cywilnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw
zakiadowych,
b. wiedza z zakresu warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ drogi publiczne
i ich usytuowanie w zakresie lokalizacji infrastruktury,
¢c. minimum 2 letni staz pracy,
d. umiejetnodd pracy w zespole,
€. sumiennosc,
f.
g-

coow

samodzielno$é w organizacji pracy,
biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc).
4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a. Sporzadzanie propozycji umow oraz decyzji na zajecie pasa drogowego i przekazywanie
do wiadomosci Referatu Finansow, Podatkdow | Budzetu.

b. Sporzadzanie propozycji pozwolen oraz propozycji decyzji zezwalajagcych na lokowanie
w pasie drog obiektow niezwigzanych z gospodarkg drogowa.

¢. Opracowywanie propozycji uzgadnianie lokalizacji zjazddw z nieruchomosci na drogi gminne.

d. Przygotowanie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soleckiego w zakresie wykonania
i ustalania znakow drogowych, tablic informacyjnych oraz wiat przystankowych.

e. Przygotowanie spraw w zakresie wykonania i ustawienia znakdw drogowych kierunkowych
nieformalnych, tablic informacyjnych oraz wiat przystankowych.

f. Kontrola zgoednosci wydatkowania srodkow finansowych z zakresu przygotowywanych spraw
Z budZzetem gminy, we wspdipracy z Referatem Finanséw, Podatkéw i Budzetu.

g. Przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania
przez Gmine Juchnowiec Koscielny zamoéwien, kidrych wartosé nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro przy realizacji koniecznych zakupow i ustug na
zajmowanym stanowisku.

h. Prowadzenie i zatatwianie spraw w systemie tradycyjnym i elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw Smart Doc.

i. Przygotowywanie informacji, wynikajgcych z zakresu obowigzkéw, celem umieszczenia
ich na stronie internetowej Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

j. Archiwizowanie dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.




k. Prawidtowe znakowanie pism wiasnych zgodnie z instrukcjg kancelarying dla organdw gmin
i zwigzkdw miedzygminnych.
I. Rozliczanie fakiur z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy.

5. Wymagane dokumenty:

6.

7.

list motywacyjny;
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kserokopie innych
dokumentdw  poswiadczajgcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia
oraz umiejetnosci,
oSwiadczenie Kkandydata o posiadaniu peinej zdolnodci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomochym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyinych na podstawie ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., zgodnie z zalgczonym wzorem,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa poiskiego,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
oswiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywacd
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkdéw  stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc
lub interesownos$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z  ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Oswiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.
Warunki pracy na stanowisku:
praca administracyjno - biurowa,
praca w zespole,
stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,
praca w podstawowym systemie czasu pracy,
pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okre$lony do szesciu miesiecy,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikéw samorzgdowych Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny.
Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz sposob postepowania po zakoriczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktadaé¢ w zamknietych kopertach
dopiskiem ,,Nahér na stanowisko urzednicze — Podinspektora w Referacie inwestycji
i Gospodarki Komunalnej” drogg pocziowa lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscieiny ul. Lipowa 10, pokdj nr 6 w terminie do dnia 21.08.2018r. w godzinach
7.30 - 156.30. za wyjatkiem dni 13.08.2018r. i 20.08.2018r., w ktérych dokumenty bedg
przyjmowane w godzinach 9.00 - 17.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscieiny.
Oferty, kidre wptyna po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci speiniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie kolejnego etapu naboru.
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne
(http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodiasia.pl/ oraz na tablicy ogtoszert w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koécieiny.
Wyiloniony 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.
Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6 %.
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OSWIADCZENIE KANDYDATA

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow 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 bioracych udziat w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
z art 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych oscbowych nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wojt Gminy Juchnowiec Koscielny z siedzibg
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, 16-061 Juchnowiec Koscielny.
2. W sprawach zwigzanych z Panifa danymi prosze kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, adres e-mail: iod@juchnowiec.gmina.pl
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) iftub 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 (imie, nazwisko, miejsce zamieszkania).

5. Pana/Pani dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwigzku z procesem
rekrutacji i po jego zakoriczeniu beda 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 péZniejszymi
zmianami.

6. Przystuguje Pani/Panu prawe dostepu do tredci swoich danych osobowych, prawo do cofnigcia
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 samorzgdowych jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencjg niepcdania danych oscbowych bedzie brak mozliwesci udziatu
w procesie rekrutacyjnym, w pozostalym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane osocbowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzgdzenia.

data i podpis kandydata




