OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wtoszczowa
ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. przygotowania inwestycji i utrzymania
obiektow kubaturowych w Wydziale Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania
Przestrzennego w Urzedzie Gminy Wtoszczowa ul. Partyzantow 14, 29-100 Wioszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie srednie lub wyzsze o kierunku: budownictwo ogdlne, budownictwo
drogowe, architektura lub pokrewne (staz pracy przy wyksztatceniu srednim
co najmniej 5 letni, przy wyksztatceniu wyzszym co najmniej 3 letni);

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)

znajomos¢ przepisdéw prawa z zakresu:

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022r., poz. 559
ze zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022r.
poz. 530)

ustawy z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy
publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r., poz. 1169);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U z 2021r., poz. 735 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 1725
ze zm.);

ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 1693 ze
zm.)

ustawa z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2021r., poz. 2351 ze zm.)
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U z 2022r.,
poz. 1710);

z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781);
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji oraz dziatania w warunkach obcigzenia
stresem;

komunikatywnosé¢, terminowosé, skrupulatnosé, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé,
kreatywnos¢, zaangazowanie, rzetelnosé;

biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw uzytkowych;

mile widziane doswiadczenie w pracy w wykonawstwie lub administracji;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

sporzadzanie projektéw planéw rocznych dla inwestycji i remontéw obiektow
kubaturowych;
realizacja przyjetych planow inwestycyjnych oraz remontowych, w tym:



3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg danej inwestycji niezbednej
do uzyskania wymaganych odrebnymi przepisami pozwolen, zezwolen itp.,

- biezgce czuwanie nad przebiegiem procesu inwestycyjnego,

- uczestnictwo w czesciowych i koncowych odbiorach inwestycji i remontéw
oraz ich monitoring w okresie gwarancyjnym,

- przygotowanie rozliczen rzeczowych i finansowych realizowanych inwestyciji

i remontow,

- przygotowanie inwestycji do uzytkowania wraz z uzyskaniem stosownych
pozwolen,

- opracowanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdah oraz informacji

dotyczacych inwestycji i remontéw,
- udziat w przegladach technicznych gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji
i remontow;
przygotowanie dokumentacji przetargowej niezbednej do przeprowadzenia
postepowania w sprawie zamowienia publicznego (przedmiary dla rob6t remontowych
i inwestycyjnych wraz z kosztorysami inwestorskimi, niezbedna dokumentacja
projektowa, szkice i rysunki dla zadan niewymagajacych projektu technicznego,
specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét, uczestnictwo w przygotowaniu
Specyfikacji Warunkéw Zamowienia);
przygotowanie i prowadzenie rozpoznania ofertowego dla zamoéwien publicznych
dla ktérych nie ma obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. budowy i utrzymania infrastruktury drogowej w
zakresie biezgcego oraz zimowego utrzymania infrastruktury drogowej;
rozliczanie i ewidencjonowanie faktur,
archiwizacja dokumentacji spraw prowadzonych w wydziale,
porzgdkowanie oraz weryfikacja kompletnosci dokumentacji spraw prowadzonych w
wydziale,
przygotowywanie pism urzedowych w sprawach prowadzonych w wydziale,

10) rejestracji pism zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
11) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi

jak réwniez z innymi organami w zakresie prawidtowej realizacji zadan Wydziatu.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

tryb nawigzania stosunku pracy okres$la art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy;

w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych;

pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;

praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa z wyjSciami
i wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania sie wozkiem
inwalidzkim - brak podjazdow i windy natomiast zapewniony dostep alternatywny
w postaci schodotazu;

wymiar czasu pracy — petny etat w systemie podstawowym od godz. 8°° do godz. 16
od poniedziatku do pigtku;

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych. Staty kontakt z interesantami.

5. Wymagane dokumenty:

1)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko inspektora ds.
przygotowania inwestycji i utrzymania obiektéw kubaturowych w Wydziatu Funduszy
Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego opatrzony klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgad Gminy Wioszczowa ul.
Partyzantéw 14, 29-100 Wtoszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i



Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych
RODO), ktora takze winna by¢ podpisana;

2) wiasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy Wiloszczowa ul. Partyzantéw
14, 29-100 Wioszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie danych
osobowych RODO), ktdra takze winna by¢ podpisana;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia o naborze - wiasnorecznie podpisany;

4) kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, swiadectwa pracy);

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe - wiasnorecznie podpisane;

7) klauzula informacyjna dla kandydatébw do pracy stanowigca zatgcznik
do ogtoszenia o naborze - wtasnorecznie podpisana;

8) podpisane oswiadczenie o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 289 ze zm.);

9) kopie innych dokumentow.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych ksztattowat sie na poziomie ponizej 6%.

7. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Wioszczowa
ul. Partyzantow 14, 29-100 Wtoszczowa lub przesta¢ na podany adres w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko urzednicze - inspektora ds.
przygotowania inwestycji i utrzymania obiektéw kubaturowych w Wydziale Funduszy
Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego” w terminie do dnia 21.09.2022
roku do godz. 16:00. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Wiodzimierz Rak, tel. 41 39 42 669
wew. 123 lub osobiscie w pokoju nr 42. w godzinach pracy Urzedu

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Wtoszczowa (http://wloszczowa.eobip.pl).

Witoszczowa, dnia 06.09.2022r.
BURMISTRZ GMINY WLOSZCZOWA
/-l Grzegorz Dziubek



