OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Cewice oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice

1. Nazwa stanowiska:

INSPEKTOR DS. REALIZACJI INWESTYCJI

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3) niekaralno§¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie: wyzsze i 3 letni staz pracy,
kierunek: budownictwo, inzynieria sanitarna, inzynieria srodowiska, drogownictwo,
administracja,

5) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie:
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— Kodeksu postepowania administracyjnego,
— Prawa budowlanego,
— Prawa zamoéwien publicznych w zakresie ustalania wartoSci zamowienia,

opisu przedmiotu zamdwienia i ustalania warunkéw udziatu w postgpowaniu.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) preferowany staz pracy na stanowisku urzedniczym, w biurze projektowym
lub przedsigbiorstwie budowlanym zwigzanym z realizacja inwestycji,

2) umiejetno$é obstugi komputera (Srodowiska Windows, pakietu MS Office,
poczty elektronicznej),

3) komunikatywno$¢, umiejetnos¢é pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, asertywnosé¢, terminowos¢, rzetelnos¢, odpornoscé
na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zapewnienie i1 przygotowanie niezbednych dokumentéw i danych do zlecen oraz
umow na wykonanie koncepcji, opracowan oraz dokumentacji projektowych.

2) Opracowanie czesci technicznej specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia
do przetargdw wynikajacych z realizacji zadan nalezacych do referatu.

3) Przygotowywanie planéw inwestycyjnych na rok budzetowy.

4) Monitorowanie i sprawdzanie przebiegu wykonywanych dokumentacji projektowych,
ich zgodnosci z =zalozeniami, obowigzujgcymi wymaganiami, standardami
1 warunkami okre$§lonymi w zleceniach i umowach.

5) Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na inwestycje.

6) Przygotowanie zamoéwienia i odbidr dokumentacji projektowe;.



7) Wspolpraca z  powiatowymi  jednostkami ~w  zakresie =~ wymaganym
do prawidtowego realizowania inwestycji i remontow.

8) Przygotowanie i uczestniczenie w procedurach o udzielenie zaméwienia publicznego
na roboty inwestycyjne i remontowe.

9) Prowadzenie calosci biezgcych spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz realizacjg
inwestycji i remontow gminy do przekazania placu pod budowe do ostatecznego
rozliczenia.

10) Sporzadzanie wymaganych i niezb¢dnych analiz i sprawozdan.

11) Nadzér nad realizacja postanowien wynikajacych z zapisow gwarancyjnych.

12) Organizowanie i uczestniczenie w przegladach pogwarancyjnych.

13) Przygotowywanie dokumentacji i wylonienie inspektorow nadzoru
do poszczegdlnych zadan.

14) Przygotowanie  niezbednych danych do rozliczen rzeczowo-finansowych
prowadzonych inwestycji i remontéw oraz wymaganych sprawozdan 1 analiz.

15) Przygotowanie wzoru umowy na realizacj¢ zadania wraz z uzyskaniem weryfikacji
pod wzgledem prawnym.

16) Przygotowywanie OT zakonczonych inwestycji.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze budynku (brak windy).

2) Praca w budynku Urzedu oraz poza nim.

3) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy.

4) Bezposredni kontakt z klientami, wysilek umystowy, samodzielnos¢, praca pod presja
czasu.

5) Zatrudnienie na pelen etat.

. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz 0sobowy
(druk dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach w zaktadce:
Informacje/Konkursy/nabdr pracownikdw/2022 rok),

4) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw

publicznych,
¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych  do  realizacji  procedury naboru  (druk dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach, zakladka:
Informacje/Konkursy/nabér pracownikdéw/2022 rok),



d) zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w pkt. 9 niniejszego ogloszenia o naborze (druk dostepny w Biuletynie
Informacji  Publicznej w  Urzedzie Gminy w Cewicach, zakladka:
Informacje/Konkursy/nabor pracownik6w/2022 rok),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cewicach

w miesigcu maju 2022 r. jest wyzszy niz 6%.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ wilasnorgcznie podpisane i zlozone
osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 06 lipca 2022 r. do godz. 15.00
pod adresem: Urzad Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice, pok. Nr 6
w_zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Cewicach — Inspektor ds. realizacji inwestycji”.

Dokumenty aplikacyjne nie podlegajg uzupeknieniu.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do urzedu)
nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu skladania ofert osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu, zostang powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji. Osoby, ktére nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgedu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Cewicach.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Cewicach.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO, informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru jest
Wojt Gminy Cewice z siedzibg w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice,
tel. 59 861 34 60, e-mail: sekretariat@cewice.pl zwany dalej administratorem danych,




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane przez administratora danych w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Cewicach,
podanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Gminy w Cewicach,
Inspektorem Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Cewicach jest Pani Monika
Zygmunt-Jaku¢, dane kontaktowe: iod@cewice.pl,
dane osobowe przetwarzane beda w celu oceny formalnej spelniania przez
kandydatow wymogow zawartych w ogloszeniu. Podstawa prawng przetwarzania
danych osobowych, pozyskanych w niniejszym procesie naboru jest art. 22" ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych — tj. art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie danych
osobowych jest niezbedne do podjecia dzialan przed zawarciem umowy) oraz art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze). W pozostatych przypadkach
kiedy kandydat przekazuje wiekszg ilo§¢ danych, przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie udzielonej zgody — art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO,
dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane przez
czlonkdéw komisji rekrutacyjnej powolanej przez Wéjta Gminy Cewice w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego oraz pracownikow zwigzanych
z obstugg kadrows, jak réwniez pracownikow upowaznionych do kontroli organow
administracji publiczne;j,
zgodnie z § 13 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Cewicach, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 65/2022
Wéjta Gminy Cewice z dnia 15 czerwca 2022 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach,
pozyskane w niniejszym procesie naboru dane osobowe kandydata, ktory zostanie
wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do II etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a nastepnie zostang przekazane do archiwum
zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b moga by¢ odebrane osobiscie
przez zainteresowanych w ciggu 10 dni, od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostepu do swoich danych osobowych,
b) prawo do sprostowania/poprawiania swoich danych osobowych,
c) prawo do usunigcia danych osobowych w przypadku danych przetwarzanych
na podstawie zgody na ich przetwarzanie,

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych
w art. 18 RODO,

€) w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie Pani/Pana odrebnej zgody
w kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody



na przetwarzanie tych danych osobowych, ale cofniecie zgody nie wplywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem,

9) kazdej osobie, ktéra ztozy dokumenty aplikacyjne, przystugiwa¢ bedzie prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczace materii
ochrony danych osobowych.

Cewice, dnia 20.06.2022 r.
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