Zalacznik Nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

SSE.2110.11.2.2024

Wdjt Gminy Suchy Dab
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw inwestycji, remontow i gospodarki mieszkaniowej

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystania z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie co najmniej Srednie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Staz pracy:

- 5 letni staz pracy oraz §rednie wyksztatcenie, lub

- 3 letni staz pracy oraz wyzsze wyksztalcenie.

Prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku budownictwo, inzynieria srodowiskowa
Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.

Wiedza techniczna i do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoOw, analizy dokumentow 1 sporzadzania
pism urzgdowych.

Umiejetno$¢ analiz zapisow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
map zasadniczych na potrzeby okreslenia wykonalno$ci planowanej inwestycji.
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa budowlanego, o drogach publicznych,
Prawo zaméwien publicznych, o finansach publicznych, ochrony danych osobowych,
postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym

Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
rzetelnos¢, obowigzkowos¢, bezstronnos¢, wysoka kultura osobista, umiejgtnos¢ pracy
pod presja czasu.

Aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowywanie, prowadzenie, monitorowanie oraz rozliczanie zadan
inwestycyjnych zgodnie z dokumentacja techniczng

2) Wnioskowanie o $rodki finansowe niezbedne do realizacji zadan.

3) Egzekwowanie prawidtowosci i rzetelno$ci realizacji uméw z wykonawcami, w tym
gwarancji, rgkojmi 1 odbioréw technicznych oraz wykonywanie przegladow
technicznych przed uptywem gwaranc;ji.
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4.

1)
2)

3)

4)
5)

4) Przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do uzyskania decyzji i pozwolen na
budowe.

5) Uzgadnianie dokumentacji technicznych, kosztorysow dla zadan inwestycyjnych na
terenie Gminy.

6) Opracowywanie harmonograméw dla prowadzonych zadan inwestycyjnych.

7) Wspolpraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego.

8) Kontrola przebiegu procesu inwestycyjnego i przedstawianie wnioskow w sprawie
eliminowania niekorzystnych zjawisk w tym zakresie.

9) Prawidtowe i systematyczne prowadzenie teczek merytorycznych obejmujacych
dokumentacje realizowanych zadan, ze szczegdlnym uwzglednieniem instrukcji
kancelaryjnej.

10) Uczestniczenie w pracach zespotu do spraw zamoéwien publicznych poprzez
przygotowywanie merytoryczne dokumentow niezbednych do udzielania zamdwienia
publicznego na przygotowanie i realizacj¢ procesu inwestycyjnego.

11) Uczestniczenie w pracach zespotu monitorujacego i koordynujacego zadania
inwestycyjne poprzez przygotowanie merytoryczne dokumentéw niezbgdnych dla
przebiegu calego procesu inwestycyjnego.

12) Wspotpraca z pracownikami Urzgdu w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych na
terenie Gminy.

13) Opisywanie faktur przedktadanych przez poszczegdlnych Wykonawcoéw dotyczacych
prowadzonych zadan.

14) Przygotowywanie dokumentow do odbioru i przekazywanie do uzytkowania
zrealizowanych zadan inwestycyjnych wraz z przygotowywaniem dokumentu OT i
PT.

15) Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacych catego procesu
inwestycyjnego zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng.

16) Sporzadzanie dla potrzeb Wojta Gminy okresowych informacji z przebiegu procesu
inwestycyjnego obiektow na terenie Gminy.

17) Opracowywanie sprawozdan okresowych z realizacji przebiegu procesu
inwestycyjnego.

18) Przygotowywanie wraz z zespotem ds. zamowien publicznych projektow umow na
prace zlecone przez Gming dbajac o nadrzedne dobro gminy jako Inwestora.

19) Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawie zalatwienia interwencji,
interpelacji, skarg i wnioskow zglaszanych do Wojta w zakresie objetym zadaniami.

20) Przygotowywanie terminowo odpowiedzi na korespondencje skierowang do
rozpatrzenia.

21) Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkow.

22) Prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami budynkéw i lokali
bedacych mieniem komunalnym Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17.

Praca w budynku pigtrowym, nie posiadajagcym windy oraz sanitariatow dostosowanych
dla 0s6b niepetnosprawnych.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polow¢ wymiaru
Czasu pracy.

Bezposredni kontakt z klientami.

Czas pracy — petny wymiar 40 godz. tygodniowo.
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5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia byt wyzszy niz 6 %

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) wypeiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia

4) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wg wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia

5) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych

7) oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajagcym na pracg¢ na wskazanym
stanowisku

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 04.10.2024 r. do godz. 14.30 osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy lub pocztg na adres Urzad Gminy w Suchym Dgbie ul. Gdanska
17, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze do spraw
inwestycji, remontéw i gospodarki mieszkaniowej”.

Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie b¢da rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Suchy Dab).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca oferte.

8. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 355 68 37. Szczegotowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowigcy
zatgcznik do Zarzadzenia nr SOA.0050.6.2020 Wéjta Gminy Suchy Dab z dnia 17 stycznia
2020r.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Suchy
Dab.

* niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO. .....uiii it
2. Data UTOAZENIA ... ..o e e e
3. DANE KONTAKLOWE ...evvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeees

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym StanoOWisKU).........coiiuiiiiiiii i

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisKu)..........ccceevieriiiiiiniiieiieeie e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbe¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku)...................ocoeiniies

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCh ... i e

“ pole nieobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych wyzej danych osobowych w sprawach zwigzanych z rekrutacja na stanowisko urzednicze
ds. inwestycji, remontow i gospodarki mieszkaniowej a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygnigcia w sprawach zwiazanych z realizacjg stosunku
pracy, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Oswiadczam, ze zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o mozliwosci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w kazdym czasie poprzez ztozenie o§wiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie na adres: ul. Gdanska 17,838-022 Suchy Dab lub droga elektroniczna
na adres mailowy: sekretariat@suchy-dab.pl

(miejscowos¢ i1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Suchy Dab jest Wojt
Gminy Suchy Dab z siedziba: ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidlowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
inspektor@suchy-dab.pl.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze ds. inwestycji, remontow i gospodarki mieszkaniowej oraz wyboru pracownika, a w
przypadku pozytywnego zakonczenia rekrutacji w celu zawarcia umowy o prace.

4. Podane dane  beda  przetwarzane na  podstawie art. 22! ustawy z  dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow powszechnie
obowiazujacych przepisOw prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Podanie danych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

6. Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowych nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8. W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panu/Pani nast¢pujgce prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo  wniesienia  skargi do  Prezesa  Urzgdu  Ochrony Danych  Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

e) w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO ), przyshuguje Panstwu prawo cofniecia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania danych, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujgcym prawem.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych na podstawie przepisdw prawa jest obowigzkowe.
10. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.
11.Dane nie bedg udostgpniane podmiotom zewnetrznym.

Zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowos$¢ i data)

(czytelny podpis)
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