BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY GNIEW
83-140 GNIEW, PLAC GRUNWALDZKI 1

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W REFERACIE INWESTYCJI

I INFRASTRUKTURY
ROR.2110.2.2021.JR
z dnia 19.08.2021r.

1. Wymagania konieczne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze.
3. Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pelni praw publicznych.
4. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub
umyslnie przestepstwa skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Obstuga urzadzen biurowych.

Znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Word, Microsoft Excel, Power Point.
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Znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Gniew.
10. Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, systematyczno$¢, solidno$¢, punktualnosé,
rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.
11. Prawo jazdy kat. B
2. Wymagania preferowanie:
1. Umiejetno$¢ planowania i organizowania sobie pracy.
2. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej.
3. Zdolno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan, w szczeg6lnosci zadan
wykonywanych na stanowisku okreslonych w pkt. 3.
4. Umiejetnos¢ wilasciwe] interpretacji i stosowania przepisOw prawa, w szczegolnosci z
zakresu:
- samorzadu gminnego,
- finansow publicznych,
- prawa budowlanego,
- gospodarki komunalnej,
- prawa zaméwien publicznych,
- prawa wodnego,

- zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania Sciekow



Umiejetno$¢ obstugi klienta.
Umiejetnos$ci analityczne.

Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i stresowych.

e

Pracowitos¢, doktadno$¢ 1 sumiennosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie czynnos$ci proceduralnych dotyczacych przygotowywania inwestycji gminnych do
realizacji, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019r. - Prawo Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz. U. z
2021r. poz. 1129 ze zm.)

2. Prowadzenie w terenie kontroli prawidlowo$ci przebiegu realizowanych inwestycji, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

3. Przygotowywanie dokumentacji do Starostwa Powiatowego w Tczewie dotyczace;j:

- uzyskania pozwolen na budowe,

- uzyskania pozwolen na uzytkowanie inwestycji,

- dokonywanie zgtoszen na budowe lub remont.

4. Opracowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz wnioskow o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

5. Przeprowadzanie komisyjnych odbiorow inwestycji i odbioréw pogwarancyjnych.

6. Sporzadzanie 1 wspotudzial w przygotowywaniu wnioskdw o pozyskiwanie wnioskow z
funduszy pozabudzetowych.

7. Koordynacja w zakresie terminowego rozliczenia inwestycji wspotfinansowanych ze $rodkow
funduszy strukturalnych oraz z innych dostgpnych zrédet finansowania.

8. Przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢, przygotowywanie sprawozdan oraz biezacy monitoring i
promocja realizowanych projektow.

9. Sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym.

10. Przygotowywanie informacji o prowadzonych inwestycjach na terenie Gminy.

11. Wspotpraca z referatami UMiG Gniew w zakresie realizowania zadan Gminy.

12. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

Nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonywane sg w ramach obowigzkow

stuzbowych.
4. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — opatrzony wlasnorgecznym podpisem.



10.

CV- opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
Biuletynu informacji publicznej Urzedu Miasta i Gminy Gniew w zakladce ,,Ogloszenia
0 naborze”) - opatrzony wlasnor¢cznym podpisem.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
opatrzone wtlasnorecznym podpisem, kandydat wyloniony w drodze naboru, przed
zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku -
opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci np.

referencje.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
a) na adres: Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac Grunwaldzki 1, 83-140 Gniew,

b) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 wrzesnia 2021r. (wlacznie), do godz. 17.00,

decyduje data wplywu do UMIG Gniew,
¢) w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Referacie Inwestycji i Infrastruktury’.

d) osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o miejscu

1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

e) osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane,

a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Gniew

W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia o0sOb



niepelnosprawnych, w miesigcu lipcu 2021r. wyniost ponad 6%.

7. Warunki zatrudnienia:

1.

Czas pracy — peten etat — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
Wysitek umystowy, bezposredni kontakt z klientami,
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy
1 przepisami BHP,

Praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkow pracy,

Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pietrze, brak dostosowania miejsca
pracy dla osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim (brak windy 1 podjazdu dla osob

niepetnosprawnych).

8. Inne informacje:

Prosze o podpisanie i dolaczenie do dokumentow rekrutacyjnych ponizszej klauzuli

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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 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 Miasta i Gminy Gniew reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Gniew, Pl. Grunwaldzki 1. 83-140 Gniew, adres
email: sekretariat@gniew.pl, tel.58 535 22 55

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iod@gniew.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego'”. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Pafstwa
zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach

rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®.



4. W zwigzku 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 . Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320.) oraz art. 6 1 11 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.);

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

¢) ‘art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji, a w przypadku danych osobowych
kandydatow wymienionych w protokole z naboru zgodnie z kategoria archiwalng
wynikajaca z instrukcji kancelaryjne;.

W przypadku osoby wytonionej w procesie rekrutacyjnym, z ktorag Administrator zawrze
umow¢ dokumentacja zatgczana jest do Akt osobowych.

6. Panstwa dane beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegac
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

7. Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein Islandig¢).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

a) prawo dostepu 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, Zze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

e) 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, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie niemoznos$cig rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztoZzonej w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

10. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy



powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, Dane osobowe beda ujawniane osobom dzialajacym 2z upowaznienia
administratora, majacym dostep do danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na
polecenie administratora. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane réwniez podmiotom,
ktére uprawnione sg do ich otrzymania na podstawie przepisOw prawa. Ponadto moga by¢
one ujawnione podmiotom, z ktéorymi administrator zawarl umowe na §wiadczenie ustug
serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu,
podmiotom $§wiadczacym ustugi doradcze, archiwistyczne, brakowania dokumentacji.

W przypadku korespondencji przesytanej droga mailowa odbiorca danych jest podmiot
swiadczacy ustuge hosting poczty mailowe;.

W przypadku korespondencji przesylanej droga listowng odbiorcg danych jest dostawca
ustug pocztowych.

(podpis kandydata do pracy)

Procedure¢ naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku ztozenia dokumentow aplikacyjnych
tylko przez jednego kandydata.
Oferty pracy muszg zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, brak jakichkolwiek dokumentow

powoduje, iz oferta nie jest brana pod uwage w toku postgpowania o naborze.

Elektronicznie

MaCiej podpisany przez

Maciej Krzysztof

KrZySZtOf Czarnecki

Data: 2021.08.19

Czarnecki 09:35:57 +02'00'

(podpis burmistrza lub osoby upowaznione;j)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow dokumentéw pod rygorem

wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.
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