Dobra, dnia 06 wrzesnia 2019 r.
Nasz znak: 7Z0.0K.2110.13.2019.TG

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra

ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecifiska 16a, 72-003 Dobra
dziatajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1282)

oglasza nabdr kandydatéw na stanowisko:

Stanowisko ds. inwestycji
w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji
w Urze¢dzie Gminy Dobra
- 1 etat -

I Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

II.  Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. inwestycji w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra

III. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Dobra

Wydziat ds. Komunalnych i Inwestycji
ul. Graniczna 24a

72-003 Dobra



IV. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia: umowa o prace.

2. Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 14 pazdziernika 2019 r.,
z mozliwoscig przesuniecia terminu zatrudnienia.

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

4. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace

nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreglony.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww.

stanowisku — wyksztalcenie wyzsze - budownictwo.

3. Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyglne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Posiadanie pehnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6. Posiadanie uprawnier do kierowania pojazdem osobowym kategorii B.

Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.
2. Znajomos¢, umiejetnosé wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow z zakresu
administracji samorzadowej i procedury administracyjne;:
1) Ustawy Prawo budowlane,
2) Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
3) Ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
4) Ustawy o ochronie danych osobowych,

5) Ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,



~.

6) Ustawy o Finansach publicznych,

7) Ustawy o samorzgdzie gminnym,

8) Ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) Znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakladowych,

i aktéow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

3.
4.

Znajomos¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu.

Dobra znajomo$¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej).

Wysoka kultura osobista.

Posiadanie =~ cech  osobowosciowych:  rzetelnodé, terminowoéé,  dokladnogé

i odpowiedzialnos$é,

. Umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy,

. Umiejetnosei samodzielnego rozwigzywania problemow,
. Komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

10.
11,
12,

Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,
Znajomos¢ topografii Gminy Dobra,
Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczo$é i interesownosé.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych, ktére bedzie przekazywalo
umowy na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych.

Organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanym zadaniem, w tym sporzadzanie
umowy 1 przekazanie do ksiggowosci.

Zglaszanie do odpowiednich organow zamiaru rozpoczecia i zakoficzenia robét.
Wystgpowanie do odpowiednich organéw o wydanie dziennika budowy.

Organizowanie przekazania placu budowy.

Scista wspdipraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie prowadzonych robot.



10.
11,

12.

13

14.

L5

16.

L7,

18.

19,

20.

21

22.
23,

24,

Wystgpowanie do Wdojta Gminy z wnioskiem o zwigkszenie w budzecie $rodkéw na
realizacj¢ zadania w przypadku wystapienia robot dodatkowych.

Przygotowywanie i udziat w odbiorach robot.

Rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.

Sporzgdzanie OT dla inwestycji i przekazywanie do ksiggowosci.

Przedkladanie propozycji do opracowania rocznych i wieloletnich planéw inwestycji
i remontow.

Sprawdzanie kompletnosci  dokumentacji powykonawczej (w tym inwentaryzacji
geodezyjnej pod kgtem stanu wiladania) dostarczonej przez Wykonawce robot

1 sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru.

. Przygotowywanie dokumentéw (umoéw, porozumien) niezbednych do przekazania

wykonanych inwestycji na majatek innych instytucji i przekazywanie ich do ksiggowosci.
Skiadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu dochodow
1 wydatkow na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu czynnosei.
Uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci stanu mienia gminnego na koniec kazdego roku
budzetowego.

Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosdci wartogei tych nakladéw, co najmniej raz
W roku (zwlaszeza na koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych.
Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Wéjta Gminy o wyczerpaniu $rodkow finansowych
1 koniecznodci zwigkszenia ich w planie-ﬁnansowym.

Przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektow
uchwat i innych materiatow wnosionych pod obrady Rady Gminy i Komisji.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficéw oraz
podejmowanie dziataf zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zatatwianie, przyjmowanie

interesantdw i udzielanie im wyjasnien.

- Przygotowywanie materiatow i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

Przygotowywanie przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych.
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w ramach

powierzonego zakresu czynnosci.



25;
26.
27.
28.
29.

30.

31

a3

34,

38

36.

37

38.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdawczodci statystycznej.

Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Wojta oraz na potrzeby Rady Gminy.
Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewngtrznych Organdw.

Wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajgcej
z zakresu obowiazkow, przekazywanie akt do archiwum.

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

. Zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow.
32,

Przekazywanie informacji wraz z dokumentacjg fotograficzng w zakresie prowadzonych na
stanowisku inwestycji do publikacji na stronie internetowej gminy.

Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przelozonym.

Przekazujgce informacjg nalezy wskazaé miejsce ich umieszczenia na stronie

internetowej.

. Biezgce aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji zamieszczonych

na stronie internetowej gminy ( tekst + zdjecia ).
Sprawdzanie czy przekazane informacje zostaly zamieszczone we wskazanym terminie

1 we wskazanym miejscu na stronie internetowej gminy.

. Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

spraw prowadzonych na stanowisku wymagajacych publikacji w BIP oraz ich aktualizacja.
Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.

Przekazujac informacj¢ nalezy wskazaé miejsce ich umieszczenia w  BIP
(doktadnie wskazujac sciezke).

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

Realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez

Kierownictwo Urzedu.



Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:
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Nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow.

Prawidlowe gromadzenie materiatdw potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego.

Znajomos¢ i Sciste stosowanie obowigzujacych przepisow.

Przestrzeganie termindéw przy zatatwianiu spraw.

Sprawng i uprzejmag obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postgpowania z materiatami archiwalnymi.

Uzupelnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji.

Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

. Postugiwanie si¢ powierzonym sprzg¢tem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy,
w godzinach pracy:

1) poniedzialek w godzinach 08.00 - 16.30,

2) wtorek w godzinach 07.30 - 15.30,
3) $roda w godzinach 07.30 - 15.30,
4) czwartek w godzinach 07.30 - 15.30,
5) pigtek w godzinach 07.30 - 15.00.

Budynek jest przystosowany dla 0sob niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla 0s6b
niepetnosprawnych (obecno$¢ windy) oraz toalety.

. Przewidywany zakres obowigzkdéw wymaga przemieszcezania si¢ po terenie Gminy Dobra

pieszo, samochodem stuzbowym (samochdd nie przystosowany do transportu wozkow
inwalidzkich) lub samochodem prywatnym.

Z wykonywaniem zadan shizbowych wigze si¢ praca w roéznych warunkach
atmosferycznych (takze praca na zewnatrz w zmiennych warunkach atmosferycznych).
Stanowisko pracy zwigzane z obstugg interesanta.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Stanowisko pracy wyposazone w niezbgdne urzgdzenia stuzace realizacji zadan (komputer,
telefon, drukarka, kserokopiarka).

Na stanowisku pracy wystepuja obciazenia: narzagdu wzroku (praca przy monitorze
ckranowym) i ukladu mig$niowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji
siedzacej).

Os$wietlenie naturalne i sztuczne.

. Wykonywanie zadaf pod presjg czasu, stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania

wielu spraw jednoczesnie.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesiacu

poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.



10.

11.

12,

13

IX. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru
dostgpnego na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.

Kopie $§wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”)
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych inne posiadane kwalifikacje i1 uprawnienia
(poswiadczone przez kandydata wiasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”)
Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnieniec wymagan niezbednych i dodatkowych
(po$wiadczone przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”)
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych — wzor.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — wzdr.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku pracy — wzor.

Oswiadczenie kandydata do pracy o udostgpnieniu danych osobowych wymaganych na

podstawie art. 22! § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z2019r. poz.
1040).

. Oswiadezenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej

w Urzgdzie Gminy Dobra, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych — wzor.



X.  Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie:
1) osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy
ul. Szczecinskiej 16a, lub
2) pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szczecifiska 16a, 72-003

Dobra, z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji

w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra”,

3) Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentow nalezy sktadaé w terminie:
do dnia 30 wrzesnia 2019 r. do godziny 16.30.

4) Skladane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny byé opatrzone

wlasnorgcznym podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodno$é z oryginalem.

5) W przypadku ofert przestanych droga pocztowg nalezy uwzglednié
czas dojscia przesylki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu
0 naborze — terminem wiazacym jest data wplywu do sekretariatu

Urz¢du Gminy Dobra,

6) Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 3,
nie bedg rozpatrywane.

7) Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
1) TETAP — sprawdzenie pod wzglgdem formalnych ztozonych ofert,
2) 1T ETAP - postgpowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.
2. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnogciach naboru
bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

3. Kandydaci, nie spetniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.



4. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urz¢du Dobra.

5. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzgdnicze sg odsylane jezeli kandydat zaznaczyl to w ztozonej dokumentacji albo gdy

wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. 2018 r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

Wéjt Gminy Dobra, z siedzibg: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Dobra jest mozliwy pod
numerem tel. 48 91 424 19 57 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

4. Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogdlnego
rozporzgdzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. (Dz.U. 22019 1. poz. 1040) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.

6. Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

7. Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani

danych osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.



9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze
by¢ podstawg odrzucenia oferty.

10. Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku

z naborem lub zatrudnieniem.

Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru udziela: Tamara Gebus, Inspektor
w Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy:
91424 44 93,




