OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGLASZA NABOR KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE: DS. OBStUGI INWESTYCJI

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko urzednicze ds. obstugi inwestycji w Referacie Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyisze,

¢) udokumentowane min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysinie
przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie udokumentowane pracg na podobnym stanowisku,
b)preferowani bedg kandydaci, ktérzy ukonczyli studia podyplomowe lub kursy zwigzane
z zakresem zadan przewidzianych do realizacji na w/w stanowisku,

c) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

d)predyspozycje osobowosciowe (zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,
sumiennos$¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnos$s¢ w mowie i piSmie, organizacja pracy
wiasnej i umiejetnosc pracy w zespole, terminowos¢, odpornosé na stres, doktadnosé,

e) znajomos¢ ustaw: znajomos¢ regulacji prawnych, tj. ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Prawo budowlane, Prawo Zamdwien Publicznych,
Prawo wodne, ustawy o finansach publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej
oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. sporzadzanie szczegbtowego zapotrzebowania do budzetu gminy
w zakresie inwestycji, remontéw kapitalnych oraz utrzymania drég gminnych wraz
z infrastrukturg zwigzang z drogami,

2. przygotowywanie projektéw umow badz zlecen na roboty budowlane i remontowe
zgodnie z Ustawg o zamodwieniach publicznych oraz Regulaminem zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy Cedry Wielkie,

3. realizowanie powierzonych zadan wynikajgcych z Uchwat Rady w sprawie budzetu
na dany rok budzetowy oraz zadan zleconych przez Wéijta,

4. nadzér techniczno - budowlany realizowanych inwestycji  gminnych,



remontéw kapitalnych oraz prac budowlanych prowadzonych przez gmine,

5. wspétpraca z ustanowionymi przez Wéjta inspektorami nadzoru budowlanego
w zakresie realizowanych inwestycji,

6. prowadzenie dokumentacji z zakresu realizowanych zadan w formie teczek ( od
chwili podjecia decyzji o ogtoszeniu przetargu do dokonania odbioru koricowego),

7. sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym przedfozonych przez
wykonawcéw faktur i kosztorysdw w oparciu o wczesniej sporzadzone umowy,
zlecenia,

8. sprawozdawczos$¢ w zakresie powierzonych zadan,

9. wspodtpraca referatem funduszy unijnych i zaméwien publicznych,

10. wspotpraca z Nadzorem Budowlanym Starostwa Powiatowego,

11. udziat w czynnosciach odbioru robot budowlanych i prac projektowych,

12. rozliczanie zadan inwestycyjnych,

13. wszystkie czynnosci zwigzane z wydawaniem decyzji o uwarunkowaniach
srodowiskowych,

14. prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

15. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum,

6. Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny, potwierdzony wiasnorecznym podpisem;

2.zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

3.dokument poswiadczajacy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studidéw (po zakonczeniu naboru do zwrotu);

4 kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);
6.0swiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

7.0swiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

8.08wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9.o08wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku;
10.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng, zgodnie z
zataczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

7. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu sierpniu 2020r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich,
na pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca biurowa z obstuga
sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki, niszczarki, kserokopiarki,



telefonu, w pozycji siedzgcej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skfadaé poprzez wrzucenie do skrzynki odbiorczej
znajdujacej sie na budynku urzedu lub pocztg na adres Urzedu Gminy: 83-020 Cedry
Wielkie, ul. M. Ptazyriskiego 16, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9pazdziernika
2020 r. godz. 13.00 wiacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze ds. obstugi inwestycji”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Gminy w Cedrach
Wielkich.

Wéjt Gminy

Janusz Golinski



(imi¢ 1 nazwisko)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze:
ds. obstugi inwestycji.

(data, podpis)

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 o0sob 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; dalej: RODO jako informujg, ze:

1)

2)

3)

4)
a)

b)
c)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy w Cedrach Wielkich, ul. M.Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie, tel.
58 692-20-32 reprezentowany przez Wojta Gminy.

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem

Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych

osobowych za pomocg adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres

Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda

przetwarzane Ww celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?,

natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktora moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach

pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktora moze zosta¢ odwolana

w dowolnym czasie.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
1art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,
2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
sart. 6 ust. 1 lit. a RODO.



5)

6)

7)

8)
a)

b)

c)
d)

e)

9)

10)

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesi¢cy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandi¢).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo whniesienia 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).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

Zapoznatam/-em sig¢ z trescia powyzszego.

(data, podpis)



