S.2110.4.2020.EL

OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA | GMINY JABLONOWO POMORSKIE O

NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie ogtasza nabdér na wolne stanowisko
urzednicze:

1) Nazwa stanowiska pracy: stanowisko urzednicze ds. inwestycji;

2) Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gtéwna 28, 87-

330 Jabtonowo Pomorskie;

3) Liczba kandydatéw do wyltonienia: 1 osoba — 1 etat.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI
Na stanowisku urzedniczym ds. inwestycji moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1)
2)
3)

4)
5)

ma obywatelstwo polskie,
petng zdolnoS¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
ma nieposzlakowang opinie;
posiada:
a) wyksztatcenie wyzsze - ukonczony kierunek: budownictwo lub administracja;
b) co najmniej 3 letni okres pracy na stanowisku urzedniczym lub pomocniczym w
gminnych, powiatowych lub wojewodzkich jednostkach organizacyjnych,
c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;
d) prawo jazdy kat. B.

11. WYMAGANIA DODATKOWE (pozadane):

1)

2)
3)
4)
5)

7)

znajomos¢ przepiséw w zakresie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282),

c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2020 r. poz. 256),

d) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2020 r. poz. 1333),

e) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1843),

f) ustawy z dnia 11 wrzeSnia 2019 r. Prawo zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2019),

g) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2020);

h) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019
r. poz.1429),

i) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. z 2011 r.
poz.14, poz. 67);

umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Windows, Word,
Excel, Outlook);

umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych;

obowigzkowos¢, rzetelnosc i dyspozycyjnosé;

dobra organizacja pracy;

umiejetnosc pracy w zespole;

odpornosc na stres.



I11. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnymi zadaniami inwestycyjnymi:

a) prace zwigzane z wytonieniem wykonawcy projektu budowlanego oraz wspotpraca z
nim w trakcie projektowania inwestycji,

b) uzyskiwanie dla przygotowanej dokumentacji projektowej stosownych pozwolen na
budowe, jesli ten obowigzek nie byt natozony na projektanta,

c) nadzor inwestycji w trakcie jej realizacji i odbior obiektu budowlanego od
wykonawcy,

d) uzyskiwanie pozwolen za uzytkowanie dla zrealizowanych zadan inwestycyjnych,
jesli takie pozwolenie jest wymagane przez prawo,

e) wspotpraca z wykonawcg w okresie gwarancji lub rekojmi na wykonane roboty
budowlane;

2) przygotowywanie wnioskOw wraz zalgcznikami 0 przyznanie pomocy zewnetrznej na
realizowane przez gmine zadania inwestycyjne;

3) przygotowywanie wnioskow wraz zatgcznikami o ptatnos¢ do instytucji dotujgcej gmineg;

4) przygotowywanie zawieranych przez Burmistrza projektow umow, porozumien iinnych
aktow prawnych;

5) przygotowywanie projektow uchwat rady iprojektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych
realizowanych przez stanowisko lub referat zadan;

6) przygotowywanie propozycji okreslenia przez Burmistrza sposobu wykonania uchwat rady
oraz organizowanie wykonania uchwat rady zwigzanych z zakresem dziatania stanowiska
lub referatu;

7) inicjowanie ipodejmowania przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej iterminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

8) realizacja zadan zgodna z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
0 zamoOwieniach publicznych, aktami wykonawczymi do tych ustaw oraz postepowanie
zgodnie z przyjetymi standardami kontroli zarzadczej, w tym oceng ryzyka realizowania
zaktadanych celow;

9) opracowywanie wnioskow do projektu uchwaty budzetowej, a po jej uchwaleniu
szczegotowego preliminarza budzetowego stanowiska lub referatu;

10) informowanie na biezagco bezposredniego przetozonego 0 zagrozeniach mogacych
uniemozliwi¢ lub op6znic osiggniecie zaplanowanych na dany rok budzetowy celéw;

11) prawidtowe prowadzenie iprzechowywanie akt spraw, rejestrow ispisow, zbiorow
przepisow prawnych, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

12) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i zadan realizowanych
przez referat lub stanowisko i terminowego ich przekazywania;

13) przygotowywanie ocen, analiz, informacji iinnych opracowan dotyczacych zadan
realizowanych na stanowisku lub w referacie;

14) wydawanie decyzji, postanowien izaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng
dziatalnoScig referatu lub stanowiska w ramach przyznanych upowaznien;

15) zamieszczanie na biezgco — z zakresu dziatania stanowiska lub referatu — informacji, ktore
prawo nakazuje upubliczniaC w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej
gminy lub innych miejscach przyjetych zwyczajowo do umieszczania takich informacji;

16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na petycje i wnioski zgtaszane do organéw gminy;

17) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

18) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej;

19) wspodtdziatanie z komorkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizowanych przez nie zadan;

20) praca w komisjach izespotach, do ktdrych pracownik zajmujgcy stanowisko zostanie
powotany;

21) prowadzenie innych spraw, nie objetych niniejszym zakresem, wynikajagcych z biezacych
potrzeb Miasta i Gminy, zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
lub Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownika referatu — w ramach
przyznanych im przez Burmistrza upowaznien.



IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) koncepcje pracy na stanowisku;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych staz pracy (Swiadectwa pracy) oraz jezeli
kandydat takie posiada, dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np.
opinie i referencje);

6) kserokopie innych dokumentdbw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada, w tym kserokopie prawa jazdy;

7) oSwiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze ma obywatelstwo polskie, posiada peing
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnoSci za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku objetym konkursem;

10) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

11)w przypadku posiadania orzeczenia o0 niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wszystkie wyzej wymienione dokumenty powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez
kandydata, a w przypadku przedkfadanych kopii dokumentow powinny byC rowniez
potwierdzone przez kandydata co do zgodnos$ci z oryginatem.

V. KANDYDACI MOGA DOLACZYC NASTEPUJACE DOKUMENTY:
1) zyciorys (CV);
2) kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci i osiggniecia zawodowe;
3) kserokopie pozostatych Swiadectw pracy;
4) referencje.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
1) stanowisko urzednicze wynagradzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) brak dostosowania miejsca pracy dla osob niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozku inwalidzkim (praca w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy);
3) zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace;
4) peiny wymiar czasu pracy;
5) praca przy komputerze;
6) praca jednozmianowa;
7) bezposredni kontakt z klientami niekiedy trudnymi;
8) praca wymaga duzego wysitku umystowego.

VIL. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0sOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W URZEDZIE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

VIIl. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze ds. inwestycji” w Biurze Podawczym Urzedu Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie w godzinach pracy Urzedu lub przestaC za poSrednictwem poczty



na adres: Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gtéwna 28, 87-330 Jabtonowo
Pomorskie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. inwestycji”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 26 pazdziernika 2020 roku do
godz. 17.00.

IX. POZOSTALE INFORMACJE:

1) Aplikacje, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, pozostajg bez rozpatrzenia;.

2) Aplikacje, ktdre zostang dostarczone do Urzedu po wskazanym terminie (decyduje data
wptywu do Urzedu) lub za pomocg poczty elektronicznej, nie bedg rozpatrywane;

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu.

4) W zwigzku z tym, iz wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z
wylaczeniem  kierowniczego  stanowiska  urzedniczego,  przystuguje  osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie co najwyzej pieciu 0sob przedstawionych
przez przewodniczacego komisji rekrutacyjnej Burmistrzowi do decyzji o ewentualnym
zatrudnieniu w urzedzie;

5) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;

6) Kandydaci, ktérzy nie zostang zatrudnieni, bedg mogli odebraC swoje dokumenty
aplikacyjne osobiScie w terminie do miesigca od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, z
zastrzezeniem, o ktorym mowa w klauzuli informacyjnej dla kandydatow — zatgcznik nr 1;

9) Burmistrz Miasta i Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny;,

10) W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru:

11) Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadzony bedzie zgodnie z Zarzadzeniem nr
50/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie z dnia 1 lipca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
obowigzujgcy w okresie stanu zagrozenia epidemicznego, stanu epidemii lub
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

X. ZALACZNIKI DO OGLOSZENIA:
1) Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na stanowisku urzedniczym;
2) Wzor kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie;
3) Wzor oswiadczenia kandydata na stanowisko urzednicze.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Gorski

Jabtonowo Pomorskie, dnia 15 pazdziernika 2020 r.



Zakacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY NA

STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU

URZEDNICZYM
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 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 (0ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje,

iZ:
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie, ul. Gtéwna 28, 87-330 Jabtonowo Pomorskie;

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Sylwia Osowska, kontakt do Inspektora
Ochrony Danych Osobowych: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gtdwna 28, 87-
330 Jabtonowo Pomorskie, tel. 608 579 246, e-mail: iodo@jablonowopomorskie.pl ;

Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza;

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakonczeniu lub
zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang im
odestane lub komisyjnie zniszczone z zastrzezeniem, ze dane osob, ktdre zostaty wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru, a nastepnie - w
przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob - ich oferty zostang im odestane lub
komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategorie
archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie - po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
bedzie brakowana;

Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
Administrator danych nie zamierza przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania;

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie
rekrutacji;

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek
uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze. Podanie danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw prawa
jest dobrowolne, ale brak ich podania moze mie¢ wptyw na ocene ztozonej aplikacji.
Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury;

10) Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty profilowaniu.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Gorski


mailto:iodo@jablonowopomorskie.pl

Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

(zawdd, specjalnosé, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............
0] TR 1 VAo =1 oV o 2= OO PP OPPPRPPPPPRPRI
lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Ja, NIZEJ POAPISANY(Q) wvvevrerireee ettt ettt e e et e bes s saese s e es e se et saesessenees

ZAMIESZKAIY(Q) o vt ettt st et e e bbb s bbb ae et et e s et eassetene s et ene et ene
(adres)

legitymujacy(a) sie doOwodem 0SODISTYM ....c..ceeveueeieieiiece ettt e e s s sean e
WYAANYIM PIZEZ cevvieriiieiine vt crtee et ee e e e ste st ses e sess e et esestes estessebensaeseneersene et eseeneasesse et sueses stenesseenens

oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie,

e mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

e korzystam z petni praw publicznych,

e nie bytem(am)* karany(a)* za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie na stanowisku urzedniczym,

e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Miasta
i Gminy Jabtonowo Pomorskie na potrzeby przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Znana mi jest klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy dotyczaca przetwarzania
danych osobowych dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i
Gminy Jabfonowo Pomorskie w zaktadce ,,RODO” lub bedaca zatgcznikiem do ogtoszenia o
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)

Uwaga:

* oznacza ,hiepotrzebne skresli¢”.



