OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY
W URZEDZIE GMINY SKORZEC

W(')J’l: GMINY SKORZEC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Srodowiska

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3. 08-114 Skorzec

2. Stanowisko pracy: kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Srodowiska

3

Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju

i Srodowiska

4.
3.

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego 1 przestepstwo skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) znajomos¢ przepisOw prawnych regulujacych ustrdj 1 kompetencje samorzadu
gminnego oraz zwigzanych ze stanowiskiem pracy w tym:
a) ustawa Prawo budowlane,
b) ustawa Prawo zamdwien publicznych,
¢) ustawa kodeks postgpowania administracyjnego,
d) ustawa o samorzadzie gminnym,
¢) ustawa o pracownikach samorzadowych.
f) ustawa o oplacie skarbowej,
g) ustawa o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
h) ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym wraz z aktami
wykonawczymi,
i) ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,
j) ustawa Prawo wodne,

k) ustawa Prawo ochrony srodowiska,

6) wyksztalcenie: wyzsze na kierunku budownictwo




7) staz pracy: min. 5 lat na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem inwestycji w
jednostkach samorzadu terytorialnego i zamowieniami publicznymi od strony zamawiajacego
publicznego w tym min. 3 lata na stanowisku kierowniczym zwigzanym z inwestycjami w
administracji samorzgdowej
8) umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych, komputera i programu MC Office,

9) prawo jazdy kat B,

6. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) staz pracy w administracji samorzadowej na szczeblu gminnym,

2) studia na kierunku prawo lub administracja,

3) znajomos¢ jezyka niemieckiego, angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym,
4) umiejetnos$¢ wspoldzialania w zespole,

5) tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

6) dobra organizacja pracy,

7) dyspozycyjnosc

8) cechy osobowe: komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, samodzielno$¢, myslenie
strategiczne.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy niezbgdny do realizacji zadan na tym
stanowisku. Pomieszczenie biurowe na pigtrze, budynek z windg, praca wymagajaca
szczegolnej koncentracji. Stanowisko pracy obcigzone stresem. Kontakt z klientem
zewngtrznym.

Miejsce pracy Urzad Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, praca jednozmianowa od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 8.00-16.00.

8. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) kierowanie Referatem Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Srodowiska,

2) kierowanie sprawami zwigzanymi z: drogami gminnymi, inwestycjami prowadzonymi
przez Gming, zamdwieniami publicznymi, dzialaniami zwigzanymi z rozwojem gminy i
pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych oraz gospodarka komunalna,

3) kierowanie sprawami zwigzanymi z: ochrona srodowiska, rolnictwem, odpadami
komunalnymi, urbanistyka i planowaniem przestrzennym oraz geodezja i gospodarka
nieruchomosciami,

4) planowanie i przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz
zadan remontowych budynkow, obiektow kubaturowych i drogowych, a takze drog

gminnych oraz inwestycji infrastruktury komunalnej;



5) planowanie budowy i modernizacji o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych
si¢ na terenie gminy;

6) koordynowanie prac zwiazanych z utrzymaniem i ochrona drog gminnych i obiektow
mostowych:

7) kierowanie procesami inwestycyjnymi w gminie,

8) przygotowywanie planu zamowien publicznych;

9) planowanie do budzetu zadan inwestycyjnych;

10) analizowanie potrzeb inwestycyjnych gminy i wnioskowanie o ich umieszczenie
w wieloletnim planie inwestycyjnym;

11) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych oraz innej niezbednej dokumentacji w celu
uzyskania dofinansowania inwestycji ze zrédel zewnetrznych, w tym funduszy Unii
Europejskiej;

12) udzial w odbiorach robot budowlanych;

13) przygotowywanie proceséw inwestycyjnych;

14) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia spraw

remontowych;

15) nadzér nad wlasciwym wypelnianiem obowigzkéw przez pracownikow Referatu
Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Srodowiska;

16) terminowe przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan przez inne referaty,
w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania okreslonych przepisami sprawozdan
finansowych:

17) przygotowanie danych i informacji niezb¢dnych do sporzadzenia projektu budzetu oraz
sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie zadan wykonywanych kierowany przez
siebie referat;

18) sporzadzenie = harmonogramu  dzialan  kierowanej  komorki  organizacyjnej,
charakteryzujacego zadania i cele komorki organizacyjnej w danym roku budzetowym:

19) przygotowanie propozycji dotyczacych miernikéw ikryteribw oceny sposobu
wykonywania zadan publicznych przez kierowana komorke organizacyjna, jak réwniez ich
aktualizacje:

20) prowadzenie i aktualizacj¢ wykazu spraw zalatwianych w referacie, we wspolpracy
z Sekretarzem:;

21) wspolpraca migdzy referatami w wykonywaniu zadan publicznych.

22) ustalanie zakresow czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow w

uzgodnieniu z Wojtem i kierownikami pozostatych referatow;




23) nalezyta organizacja pracy 1 prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatu;

24) ustalanie toku postgpowania dla spraw trudnych i skomplikowanych;

25) kierowanie prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikow referatu;

26) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa, przepisdw o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy;

27) przestrzeganie i biezgca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

28) nadzoér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przekazywaniem dokumentoéw i pism
skierowanych do referatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

29) wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikoéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow;

30) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych;

31) przyjmowanie i zalatwianie interesantow w sprawach zwiazanych z pracg referatu;

32) inicjowanie lub przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen iinnych materialow dla
potrzeb Rady;

33) obowigzkowe uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, na polecenie Wojta
lub Sekretarza Gminy;

34) realizowanie interpelacji, wnioskow radnych i opinii Komisji Rady pozostajacych
w zakresie merytorycznej wlasciwosci danego referatu w ciggu 14 dni od dnia ich
otrzymania;

35) wspoldzialanie z organami samorzadu mieszkancow wsi, a szczegdlnie w udzielaniu
pomocy w realizacji zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich;

36) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujagcymi zadania publiczne
pozostajace w zakresie merytorycznej wlasciwosci danego referatu;

37) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej;

38) przygotowywanie kluczowych dla Gminy projektoéw umoéw i porozumien;

39) opracowanie projektow planow realizacji przedsiewzigé¢ gospodarczych, spolecznych
i organizacyjnych;

40) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach pozostajacych w zakresie merytorycznej
wlasciwosci danego referatu;

41) dbalos¢ o powierzone mienie, pomieszczenia, sprz¢t i wyposazenie biurowe bedace

w dyspozycji referatu;



42) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkéw z zakresu swoich zadan;

43) dokonywanie identyfikacji i1 analizy ryzyka zwiazanych z zadaniami wykonywanymi
przez referat;

44) przekazywanie informacji celem publikacji w biuletynie informacji publicznej;

45) wspoldzialanie z kierownikami innych referatow w zakresie zadan zwigzanych z obrong
cywilna, ochrona przeciwpozarowg i zarzgdzaniem kryzysowym;

46) uzgadnianie projektow aktow prawnych przygotowanych przez pracownikéw
merytorycznych oraz realizacja aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy i
Woijta;

47) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie
Wojta;

48) zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownikow na stanowisku ds. zamowien
publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych, stanowisku ds. inwestycji gminnych
oraz na stanowiska ds. technicznej infrastruktury komunalnej;

49) wydawanie decyzji administracyjnych oraz podpisywanie pism w imieniu Wojta, w
zakresie objetym upowaznieniem;

50) wykonywanie innych polecen Wdjta zwiazanych z realizacja zadan referatu.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

9) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

osobowych kandydata,




11)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych

dobrowolnie w celu rekrutacji (np. zdjecie, hobby, stan cywilny),

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatow

zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych

Wszystkie oswiadczenia skladane przez kandydata, cv, list motywacyjny oraz kwestionariusz

osobowy powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem z biezaca data, zas kserokopie

sktadanych dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

10. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

11.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Skoérzec w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow oraz procedura naboru.

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Skorzec w Biurze Obstugi Interesanta albo przestaé droga pocztowa na adres
Urzgdu Gminy Skorzec; ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, w zamknictej kopercie
z dopiskiem: . Nabér na stanowisko kierownika Referatu Gospodarki
Przestrzennej, Rozwoju i Srodowiska” w terminie do dnia 1 grudnia 2023 r.
(decyduje data faktycznego wpltywu do Urzedu) do godziny 12.00.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej.

O  poszczegdlnych etapach naboru — analiza dokumentow, test/rozmowa
kwalifikacyjna, bgda informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng- wylgcznie
kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, w ciggu
3 dni od daty uplywu terminu sktadania dokumentow.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Gminy niekompletne lub po terminie nie bedg brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach konkursu b¢dzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Skorzec, ul. Siedlecka 3 oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy

(www.skorzec.pl) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.e-bip.pl/start/10).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow.

Z osobami podejmujgcymi po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony

(6 miesigey).



8) Kierownik jednostki na kazdym etapie postepowania moze odwolaé¢ nabér bez

podawania przyczyny.

12. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandvdatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE.z2016r1., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest: Gmina Skorzec, reprezentowany przez
Wajta Gminy, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, tel. 25 308 11 30

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Stefana Ksiazka, wszelkie
pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowaé na adres e-mail: iod-
sk@tbdsiedlce.pl.

3. Pani/Pana* dane osobowe b¢da przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczeg6lnoscei
w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy
na stanowisku, na ktore Pani/Pan* aplikuje.

4. Podstawa prawna przetwarzania jest realizacja obowiazku prawnego ciazacego na administratorze
- art. 6 ust. | lit. ¢), RODO, oraz w przypadku przetwarzania danych o niepelnosprawnosci art. 9
ust. 2 litb) tj.:

1) art. 22' kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

2) art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikow samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikow samorzadowych.

3) art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

1) imieg (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana*,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz pelni praw publicznych -
uzyskiwane na podstawie o$wiadczen,

8) obywatelstwo,

9) dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci.

6. Oprocz danych, o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostale Pani/Pana* dane osobowe
moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

7. Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy uprawnione
przepisami prawa.

8. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane przez okres
zatrudnienia oraz 10 lat po jego zatrudnieniu. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow,
ktorzy zakwalifikowali si¢ do grona 5 najlepszych kandydatow beda przechowywane przez okres
3 miesiecy, a pozostalych przez okres 1 miesiagca od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg
wyloniona w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow aplikacyjnych przez
kandydatow w powyzszym terminie, zostana one mechanicznie zniszczone. Pozostala
dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

9. Z wyjatkami okre$lonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostgpu do tresci swoich
danych, do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych, w art. 17 RODO,




10.

1.1,

12.

13.

* niewlasciwe skreslié

ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych, w art. 18 RODO, do przenoszenia
danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu w przypadkach
okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszac na adres
Administratora lub droga elektroniczna kierujac korespondencje na adres Administratora lub
Inspektora Ochrony Danych.

Podanie przez Pania/Pana* danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie
wyrazonej zgody przez Pania/Pana* na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogoélnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji mi¢gdzynarodowych.




