URZAD GMINY JABLONNA

ul. Modlifniska

05-110 Jablonna

152

1.5~
0U.2110.4.2019

Ogtloszenie Nr 4/2019
o naborze na wolne stanowisko pracy: Inspektor ds. inwestycji

Wajt Gminy Jablonna
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Jablonna

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jablonna
ul. Modlinska 152
05-110 Jabtonna

2. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. inwestvcji

wymiar czasu pracy — petny etat
planowany/proponowany termin zatrudnienia — [ kwartat 2019 r.
3. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

D)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogqg ubicgaé si¢ réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych),

w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego, biegla znajomosé jezyka
polskiego w mowie i pismie.

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie Srednie techniczne, wyzsze techniczne,

staz pracy:

a) co najmniej 3-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego,

b) co najmniej 5-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego,
wiedza z zakresu:

a) ustawy — prawo zamowien publicznych,

b) ustawy - kodeks postgpowania administracyjnego,

c) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) pakietu ustaw i rozporzadzen z zakresu prawa budowlanego. drog publicznych,
nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢  obstugi  urzadzen technicznych wykorzystywanych w  zwigzku z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych w tym obshugi komputera (Srodowisko Microsoft
Office: Word i Excel),

10) umiejetnosé: sprawnego planowania i organizacji pracy, pracy w zespole,
I'1) sumienno$¢, komunikatywnos¢, dokladnosé, odpornosé na stres, bezstronnosé.

4. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgee na optymalne wykonywanie
zadn na stanowisku):;

D)
2)
3)

4)

3)

6)

staz pracy w administracji samorzagdowej w dziale inwestycji lub trzy lata pracy w
wykonawstwie,

wyksztafcenie wyzsze o profilu: budownictwo ogdlne, instalacje i sieci sanitarne, budowa
drog i mostow,

wiedza z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych,
przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

uprawnienia do peinienia samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie — w
zakresie kierowania budowg lub innymi robotami budowlanymi i wykonywaniem nadzoru
inwestorskiego,

umiejetnosc: formutowania wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy  zrozumienie,
pozytywnego podejscia do interesanta,
zorientowanie na rezultaty pracy,
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7) znajomos$¢ obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencji DocuSafe; systemu
informacji prawnej INFORLEX, programu do kosztorysowaniz,

8) prawo jazdy kat. B.

Zadania wykonywane na stanowisku.

Do zadan przypisanych na stanowisku I[nspektora ds. inwestycji nalezy wykonywanie

czynnosci zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych, a w szczegolnosci prowadzenie spraw

zwigzanych z realizacjg robot budowlanych, ustug i dostaw dla inwestycji ogolnych,
kubaturowych, drogowych, instalacji liniowych w tym:

a) zlecanie, weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami oraz nadzorowanie realizacji
dokumentacji projektowych,

b) sporzadzanie opisow przedmiotu zamowienia, szacowanie warlosci zamowienia, okreslanie
warunkow udzialu w postepowaniach, okreslanie kryterium oceny ofert, sporzadzania
wzordw umow oraz przygotowanie innych dokumentow niezbednych do przeprowadzania
postepowan o udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi w zakresie merytorycznym,

c) przygotowanie i przeprowadzania postgpowail u udzielenie zamowien publicznych o
wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych,

d) udzial w pracach komisji przetargowej,

e) przygotowanie, zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych
postepowan o zamowienie publiczne, w ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych, w zakresie wskazanym w regulaminie zamdéwien do 30 tys. euro;

) prowadzenie nadzoru nad robotami wg odrgbnych postanowien (np. umow), egzekwowanie
i sprawdzanie dokumentow budowy, dokonywanie odbiordw robot czesciowych,
ostatecznych, eksploatacyjnych, pogwarancyjnych itp., zwalnianie kaucji gwarancyjnych,
rozliczanie robdt, sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym, sporzadzanie
dokumentow OT, PT,

g) dokonywanie niezbednych czynnosci przed organami administracji  publicznej,
w tym jednostek samorzadu terytorialnego oraz instytucji i przedsigbiorstw, w tym
inspektoratu nadzoru budowlanego, zakladu energetycznego, gazowni, przedsiebiorstwa
wodno — kanalizacyjnego, wlasciwych do wydawania decyzji zwigzanych z prowadzonymi
przez Gming inwestycjami i remontami, a zwlaszcza niezbgdnych do rozpoczecia, realizacji
i odbioru inwestycji oraz oddania do uzytkowania,

h) koordynacja migdzybranzowa,

i) koordynacja robot budowlanych,

1) koordynacja prac projektowych,

k) sporzadzanie budzetu i rozliczanie zadan inwestycyjnych oraz sporzqdzanie sprawozdan,

[) organizowanie narad z inwestorami branzowymi i wykonawcami,

m) kompletowanie materiatdw na etapie skiadania wniosku o dofinansowanie,

n) prawidlowe archiwizowanie dokumentacji Wydzialu i terminowe przekazywanie
dokumentow do archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) oraz

urzadzenia biurowe.

Praca jednozmianowa w wymiarze pelnego etatu wykonywana w siedzibie urzedu oraz na

terenie Gminy Jabtonna.

W urzgdzie obowigzuje rownowazny system czasu pracy < mozliwoscia przediuzenia

dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa

czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym (praca urzedu w poniedzialki od 8,00 do 18,00, od wiorku do czwartku od gods.

8.00-16.00 i w pigtki od godz. 8.00 do 14.00).

W budynku brak wind umozliwiajacych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

W budynku na parterze znajduje si¢ toaleta przystosowana dla 0séb z niepelnosprawnosciami.
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7.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu styczniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia 0sob z niepelnosprawnoscia w urzedzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych wyniost ponizej 6%.

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych, jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnosciy. w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob nicpelnosprawnych. w miesigeu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w_zatrudnieniu na_stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie z niepelnosprawnoscia, o ile znajduje si¢ w_gronie pieciu
najlepszych kandvdatoéw spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu
speiniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych jest zobowiazany do zlozenia wraz

z dokumentami aplikacyjnymi poswiadczone] za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrecznie,

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zgodny z wmnieszczonym w BIP urzgdu),

3) podpisane odre¢cznie o$wiadezenie o posiadanym obywatelstwie,

4) podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelne) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

5) podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

6) podpisane odrecznie o$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

7) kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie (posSwiadczone przez
kandydata za zgodno$é z oryginalem),

8) kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia,

9) kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za  zgodnos¢ z orvginalem)
potwierdzajacych spelnienie dodatkowych wymogow okreslonych w ogloszeniu o prace,

10) kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z  oryginalem)
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

[1) w przypadku kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o sluzbie cywilnej (posSwiudczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego,

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 26 lutego 2019 r. osobiscie

lub poczty na adres:

Urzgd Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogélna (pokéj nr 1)

ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna

z dopiskiem na kopercie: ,,INSPEKTOR DS. INWESTYCJI”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na whw adres w terminie do

dnia 26 lutego 2019 r.

Anfec



9. Inneinformacje:
1) wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Jablonna,
2) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozyc¢
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 22 76 77 322.

Nabor sklada sig z dwoch etapow: selekcji wstgpnej — analiza dokumentdéw aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu — selekcji merytorycznej. Osoby, ktore spelnity
niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru zostana o tym
poinformowane w sposob wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru (zawierajgca informacje okresione w art. 13 ustawy o pracownikach
samorzgdowych) umieszezona zostanie w Biuletynie Informacji Publiczne) Urzedu Gminy Jablonna
oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy Jabtonna.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urz¢dzie Gminy Jablonna beda
dotgezone do jego akt osobowych wraz z zadwiadezeniem o niekaralnosci (za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe) uzyskanym w Krajowego
Rejestru Karnego.

Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajgcym 2 arl. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych
jest dobrowolne.

wWOJT /{7
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Jablonna, dnia 12 lutego 2019 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob 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) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: RODQ). informuje, ze:

I. Administratorem danych osobowych jest Wajt Gminy Jablonna z siedzibg w Jablonnie (05-
[ 10) ul. Modlinskiej 152, zwany dalej ,.administratorem”.

2. Szczegotowe informacje dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz uprawnien
przystugujacych osobom, ktorych dane sg przetwarzane mozna uzyska¢ u Inspektora Ochrony
Danych kontakt e-mail: jod@ jablonna.pl, lub listownie na adres Urzad Gminy Jablonna ul.
Modlinska [52,05-110 Jablonna z dopiskicm ,.dane osobowe™.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresic wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art.6 ust.1 lit b RODO),
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art.6 ust.1 lit a RODO),
ktora moze zosta¢ odwotana w kazdym momencie.

4. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art.9 ust.| RODO konieczna bedzie
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art.9 ust.2 lit a RODO) . ktora moze zostaé odwolana w
dowolnym czasie.

5. Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywuane przez okres wskazany w obowigzujgcym
jednolitym rzeczowym wykazie akt organdw gminy oraz urzedGw obslugujacych te organy
(liczge od poczgtku roku nastg¢pujacego po roku, w ktdrym zoslata wyrazona zgoda na
przetwarzanie danych osobowych).




9.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktorych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga byc¢: organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania
publiczne lub dziatajace na zlecenie organow wiladzy publicznej. w zakresie i w celach, ktore
wynikaja z przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa, inne podmioty, ktére na podstawie
stosownych umdw podpisanych z Urzgdem Gminy Jablonna przetwarzajg dane osobowe dla
ktorych Administratorem jest Wojt Gminy Jablonna.

Posiada Pani dostep do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
prawo do zadania sprostowania danych osobowych, prawo do zadania usunigcia danych
osobowych, prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo
sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Gminy
Jablonna Pani/Pana danych osobowych, przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w
formie profilowania.

Aarostaw ('h,od it



