SG. 2110.4.2019

URZAD GMINY GARBATKA - LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. INWESTYCJI W REFERACIE INFRASTRUKTURY I BUDOWNICTWA

I. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

- ustawy — prawo zamoéwien publicznych

- ustawy — kodeks postepowania administracyjnego

- ustawy o samorzadzie gminnym

- pakietu ustaw i rozporzadzen z zakresu prawa budowlanego, drog publicznych
nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych w tym obstugi komputera (Srodowisko
Microsoft Office: Word, Excel),

umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizacji pracy,
umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
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10) sumiennosé, doktadnosé, odpornos¢ na stres, bezstronnosc,
11) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

staz pracy w administracji samorzadowej w dziale inwestycji,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych,
umiejetnosé formutowania wypowiedzi w zrozumialy sposob, pozytywne podejscie do
interesanta,

umiejetnosé interpretacji przepisow prawnych,

zdolnosc¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

prawo jazdy kat. B.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z realizacja inwestycji gminnych, a w szczegdlnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg robot budowlanych, ustug i dostaw dla inwestycji
ogdlnych, kubaturowych, drogowych, inwestycji liniowych, w tym:

1)

2)

3)

zlecanie, weryfikacja pod wzgledem zgodno$ci z przepisami oraz nadzorowanie
realizacji dokumentacji projektowe;j,

sporzadzanie planow zamowien publicznych, opiséw przedmiotu zamowienia,
szacowanie wartosci zamowienia, okreslanie warunkoéw udzialu w postgpowaniach,
okreslanie kryterium oceny ofert, sporzadzania wzoréw umow oraz przygotowywanie
innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz
regulacjami wewnetrznymi w zakresie merytorycznym,

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamodwien publicznych,
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4) udziat w pracach komisji przetargowej,

5) przygotowywanie, zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych
postgpowan o zamowienie publiczne, w ktérych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy prawo
zamoOwien publicznych, w zakresie wskazanym w regulaminie zamdwien do 30 tys.
euro,

6) prowadzenie nadzoru nad robotami wg zawartych umow, egzekwowanie i sprawdzanie
dokumentow budowy, dokonywanie odbiorow robot czesciowych, ostatecznych,
eksploatacyjnych, pogwarancyjnych, zwalnianie kaucji gwarancyjnych, rozliczanie
robot, sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno - rachunkowym, sporzadzanie
dokumentow OT, PT,

7) rozliczanie zadan inwestycyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat, umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
umowy na czas nieokreslony, w przypadku prawidlowej realizacji zadan na stanowisku,

2) praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedzialek, od 7.30 do 15.30 od wtorku
do czwartku i od 7.30. do 14.00 w pigtek,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministroéw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 936) oraz Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko,

4) praca przy monitorze komputera, wysitek umystowy,

5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami,

6) praca w pomieszczeniu i w terenie, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze,
w budynku nieprzystosowanym dla osob niepelnosprawnych, mozliwos¢ wyjazdow
stuzbowych. N

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko.
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniost
co najmniej 6%.

VI.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — podpisany odrecznie,

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalagcznik do ogloszenia,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem),

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

5) kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym

stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

6) kserokopia prawa jazdy (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

7) oswiadczenie kandydata o umiejetnosci obstugi komputera - podpisane odrecznie.

8) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane odre¢cznie,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
podpisane odrecznie,

10) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku - podpisane odrgcznie.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
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— zlozy¢é w siedzibie Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1,
w sekretariacie pokdj nr 15, I pigtro lub
— przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. inwestycji”.
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
07 pazdziernika 2019r. do godz. 15.30.
4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.
5) Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostana powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko.

Garbatka — Letnisko, dnia 24 wrzes$nia 2019r.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy Garbatka- Letnisko (ul. Skrzyrskich 1,
26- 930 Garbatka- Letnisko, tel. 621 01 94).

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mogg si¢ Panstwo
kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego'?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode®.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.) oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO
— w ramach wykonywania szczegdélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) 2art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.
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W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez
12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegac profilowaniu.

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

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafstwu
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 Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanic
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

€) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycotaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisoOw prawa.
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