Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 52/2022
Wéjta Gminy Dzikowiec
z dnia 04 maja 2022 1.

Wojt Gminy Dzikowiec
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy
Dzikowiec.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 04.05.2022r.

L Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dzikowiec, ul. Dworska 62,
36-122 Dzikowiec.

1I. Okreslenie stanowiska: stanowisko podinspektora ds. inwestveji.

III. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) posiadanie wyksztalcenia wyzszego ( kierunek: administracja, ekonomia,
budownictwo, geodezja i kartografia )

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) umiejetno$é obstugi oprogramowania pakietu Microsoft Office, poczty
elektronicznej oraz urzadzen biurowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku o zblizonym
zakresie wykonywanych zadan jak w punkcie V.

2) znajomosé i umiejetno$¢ stosowania obowigzujacych przepiséw prawnych niezbednych do
wykonywania zadan na w/w stanowisku, w szczegdlnosci:

ustawy Prawo zaméwieni publicznych, ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych, ustawy Prawo budowlane wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks cywilny, ustawy
o samorzadzie gminnym, rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w/s organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.

3) cechy osobowosci: wysoki poziom kultury osobistej, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnose,
rzetelno$é, doktadnosé, samodzielnosé, sumienno$é i terminowos¢é w wykonywaniu zadan,

umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasnej,

4) prawo jazdy kat. B



V.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji:

1)

2)
3)

4
5)

6)

7

8)
9

organizowanie 1 przygotowywanie dokumentacji przetargowej na inwestycje
i remonty prowadzone przez Gming zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,
przygotowanie sprawozdan z realizacji inwestycji,
przygotowywanie dokumentéw formalno- prawnych do uzyskania pozwolenia na
budowe,
nadzor nad realizacjg inwestycji,
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji
z jednostek i organizacji rzadowych, pozarzadowych i funduszy pomocowych,
opracowanie materialéw dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych dla potrzeb
Wojta,
kontrola zgodnosci realizacji obiektu budowlanego pod wzgledem jakosciowym,
technicznym i ekonomicznym z umows oraz dokumentacja techniczng, pozwoleniem
na budowe, kosztorysami i normami oraz zasadami wspotczesnej sztuki budowlanej.
Nadzér nad wykonywaniem robét budowlanych w sposéb zapewniajacy bezpieczefistwo
obiektu budowlanego w trakcie jego realizacji 1 uzytkowania, nadzor nad
przestrzeganiem na budowach przepisow bhp i ppoz.
powolywanie komisji odbiorowej robdt oraz zglaszanie obicktu do uzytkowania.
nadz6r nad prawidlowoscig rozliczen, a zwtaszcza dotyczacych:
v terminowego i prawidlowego prowadzenia ksiag obmiaréw i dziennikow budow,
ksigzek dostaw materialéw i pracy sprzetu i innych dokumentow,
v’ sprawdzania i potwierdzania dokumentéw zrédtowych za ustugi swiadczone na
rzecz budowy, oraz roboty budowlano-montazowe i wykoficzeniowe,
v terminowego i prawidlowego rozliczania faktur za wykonane roboty,

10) opracowywanie informacji o rozwoju Gminy,
11) dbanie o wlasciwe zorganizowanie procesu budowlanego remontéw obiektow
stanowigcych wlasno$¢ Gminy, w szczegolnosci przez:

a) zapewnienie opracowania projektéw oraz wykonania i odbioré6w robot
budowlanych przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach;

b)pozyskiwanie od innych organéw, w remontowych procesach
budowlanych, stosownych uzgodnien, pozwolen Iub opinii, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

c)zawiadamianie wlasciwych organéw o zamierzonym terminie rozpoczecia
robdot remontowo budowlanych oraz o zmianie kierownika budowy,
inspektora nadzoru lub projektanta sprawujacego nadzor;

d) w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy
przechowywanie dokumentéw, stanowiacych podstawe wykonania robot
remontowo — budowlanych, w tym certyfikatéw, deklaracji zgodnosci

1 o$wiadczen;

e) w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub robot
remontowo — budowlanych niezbedne jest wejécie na teren sasiedniej
nieruchomosdci, uzyskuje w imieniu inwestora zgode wlasciciela na



prowadzenie robot oraz ustala sposob, zakres i terminy korzystania
z nieruchomosci oraz przedstawia propozycje ewentualnych rekompensat z
tego tytulu;

f) sprawowanic w imieniu inwestora nadzoru nad wlasciwym, zgodnym
z zawartymi umowami, wypelnianiem obowiazkéw przez pozostatych
uczestnikow procesu remontowo-budowlanego;

g) przygotowanie projektéw uméw w zakresie remontéw a w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci przygotowywanie projektow aneksow do
zawartych umow, protokotéw i uzgodnien;

h)zawiadamianie wiasciwych organdéw o zakoficzeniu remontu, a w przypadku
nalozenia takiego obowigzku wystepowanie z wnioskiem o uzyskanie
pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego;

j)dokonywanie w imieniu inwestora odbioru do uzytkowania obiektu
budowlanego wraz z dokumentacjy budowy i dokumentacjg
powykonawczg, a takze wszystkich innych dokumentéw " i decyzji
dotyczacych obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obstugi i eksploatacji
obiektu: instalacji i urzadzen zwigzanych z nim;

i)przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji, o ktorej mowa w lit. i)
zarzadcy  obiektu, okreSlajac  szczegélowo  zakres  obowigzkow
spoczywajacych na zarzadcy, a dotyczacych utrzymania przekazanego obiektu

budowlanego;

k)zlecanie kosztoryséw inwestorskich zwiazanych z realizacja zadan
remontowych nie wymagajacych pozwolenia na budowe;

l)przygotowanie ~ propozycji ~w  zakresie  wydatkow  budzetowych
dotyczgcych zadan remontowych Gminy,

m)udziat w koordynowaniu i przygotowywaniu przetargdw i negocjacji,
zapytan o ceng,

12) koordynowanie i kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow
umoéw przed przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu,

13) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentow przygotowywanych
w zwigzku z zaméwieniami publicznym.

W zakresie zaméwien publicznych :

1. Zadania wynikajace z realizacji ustawy o zamoéwieniach  publicznych  oraz
pomoc w przygotowywaniu wnioskéw w celu pozyskania dodatkowych $rodkéw na
inwestycje i remonty kapitalne w Gminie.



2. Sporzadzanie uméw na wykonanie robot, ustug, dostaw.

3.Planowanie, organizowanie, przeprowadzanie przetargbw i innych procedur
wynikajacych z realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych oraz prowadzenie
dokumentacji przetargowe;j.

4. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
VI. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w Urzedzie Gminy Dzikowiec w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach
urzedowania tj. poniedziatek 8:00-16:00, wtorek- pigtek 7:30-15:30.

2) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4h dziennie,

3) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,

4) miejsce pracy — Urzad Gminy Dzikowiec ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec,

5) praca wigze si¢ z przemieszczaniem w budynku Urzedu Gminy Dzikowiec
nieprzystosowanym dla oséb niepetnosprawnych

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2021r., poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Dzikowiec,

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dzikowiec, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — wlasnorgcznie podpisany,

2) zyciorys opisujacy w sposdb szczegotowy przebieg kariery zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, referencje,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (Dotyczy kandydatow, kiorzy
zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktdorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz.U. 2022 poz. 530)).

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem,



8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

9) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wiasnorgcznym podpisem,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem,

11) podpisana odrecznie klauzula o tre§ci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Wdijta Dzikowca w  celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyi. Jestem Swiadomy(a), ze cofnigcie zgody pozostaje bez
wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
Jjej cofnieciem’;

Kwestionariusz osobowy, o§wiadczenia wraz z klauzula do pobrania w zalacznikach.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Dzikowiec ( sekretariat pokoj
nr 11) ul. Dworska 62 ,36-122 Dzikowiec, w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym kandydata oraz dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko podinspektora
ds. inwestycji w Urzedzie Gminy Dzikowiec”, w terminie do 17 maja 2022r.
do godz. 15:00, lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Dzikowiec
ul. Dworska 62
36-122 Dzikowiec

Oferty, ktore wptyng po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane i poddawane
procedurze konkursowej. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub
przestania ich poczta, za datg dor¢czenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez
Urzad ( date wplywu do Urzedu). Dokumenty dorgczone po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1) Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem Wojta Gminy
Dzikowiec.

2) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- 1 etap ( sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow),
- 11 etap ( rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami i wybor kandydata).

3) W przypadku nie przediozenia wszystkich wymaganych dokumentéw 1 oswiadczen
wskazanych powyzej, oferty beda odrzucane (na etapie weryfikacji formalnej) po analizie



nadestanych dokumentéw. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Przez zlozenie dokumentéw uczestnik wyraza zgode na poddanie sig¢ procedurze
konkursowe;.

5) Na postepowanie konkursowe kandydaci zglaszaja si¢ z dokumentem tozsamosci.
W przypadku nieobecnosci kandydata oferta nie bedzie rozpatrywana.

6) Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest do przedlozenia oryginatow
dokumentéw aplikacyjnych przed zatrudnieniem.

7) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

8) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony podczas naboru zostang
dotagczone do jego akt osobowych.

9) Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktore nie spetlnia wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu, zostang odestane kandydatom.

10) Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Gminy Dzikowiec oraz na tablicy ogloszeni Urzedu Gminy Dzikowiec.

11) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 17-7442-109.
XI. Obowiazek informacyjny:

Dostarczajac zgloszenie rekrutacyjne / dokumenty aplikacyjne osobiscie lub pocztowo na adres
siedziby Urzedu Gminy Dzikowiec zgadzacie si¢ Panstwo na przetwarzanie przez przyszlego
Pracodawce Panstwa danych osobowych, zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym, w celu
obshugi niniejszego procesu naboru. Tym samym bedziemy mogli odpowiedzie¢ na przesylane
przez Panstwa aplikacje.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Dzikowiec - Urzad Gminy
Dzikowiec z siedzibg pod adresem ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec, w imieniu ktorego
obowiazki administratora petni Wéjt Gminy Dzikowiec.

Panstwa dane osobowe wykorzystujemy wylgcznie w celu prowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko lub stanowiska pracy. Pafistwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa w zakresie, ktory wynika z przepiséw Kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z art. 22! Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w zw. z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych) oraz w innych ustawach szczegétowych, wedlug wymogow
ogloszenia. Pozostate dane osobowe, ktore zawarli Panstwo w swojej aplikacji (np. Pafistwa
wizerunek) wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody, ktora wyraziliscie Panstwo
przekazujgc nam swoje zgtoszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest jednak konieczne
do wzig¢cia udziatu w rekrutacii.




Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze i moga by¢é udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne;j.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca
zamieszkania umieszczone zostana w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie Urzedu
Gminy Dzikowiec oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres trzech miesigcy. Okres
ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub w Biuletynie
Informacji Publicznej.

W trosce o zapewnienie pelnej transparentnosci procesu rekrutacyjnego, dokumenty
aplikacyjne oséb zglaszajacych si¢ do udzialu w procesie naboru przechowywane bedg
odpowiednio: przez trzy miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w procesie rekrutacyjnym dla czterech osob, ktére w procesie rekrutacji zostaty
najwyzej ocenione, a ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie spetnia wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu, zostang odestane kandydatom.

Panistwa dane osobowe mozemy przekazaé dostawcom ustugi publikacji ogloszen o prace,
dostawcom system6éw do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting)
oraz dostawcom systeméw informatycznych lub agencjom pracy tymczasowej (jezeli
podejmiemy wspélna decyzje o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe
beda mogly zosta¢ udostepnione podmiotom, ktére na podstawie przepisow prawa moga
uzyskaé do nich dostep (np. sady, Policja, prokuratura).

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowaé pod adresem: ugdzikowiec(@dzikowiec.itl.pl
badz z inspektorem ochrony danych pod adresem inspektor_odo(@gminadzikowiec.pl. Nasza
Polityka prywatnosci o przetwarzaniu danych osobowych znajduje si¢ pod adresem:
http.//eminadzikowiec.pl/16-bip.html w zakladce ,,RODO”.

;‘ Cere,






