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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze w wymiarze
pelnego etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kolbielska 1, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. inwestycji
2. Wymagania niezbedne jakie powinna spelnia¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie

pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie karalnos$é za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze techniczne,

staz pracy - minimum 3 lata pracy w administracji,

stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/w stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania dodatkowe:
1) biegta znajomosé obstugi komputera i pakietow biurowych Ms Office (Word, Excel,

2)

Power Point, Internet), Open Office, poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych,
znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie nastepujacych ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- prawo budowlane,

- 0 zamoOwieniach publicznych,

- 0 pracownikach samorzadowych,

3)
4)
)
6)

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,

fatwo$¢ komunikowania sig i przekazywania informacji,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
umiejetnosé¢ podejmowania decyzji,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y
2)
3)

4)

3)
6)

7)

8)

zlecanie opracowania dokumentacji projektowych oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych,

przygotowywanie projektow umoéw w zakresie prac budowlanych, remontdw, ustug i
dostaw o charakterze inwestycyjnym,

uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen niezbgdnych w
procesach inwestycyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych =z ustanawianiem inspektora nadzoru oraz
protokolarne przekazywanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu
dokumentacji projektowej,

monitorowanie przebiegu prac inwestycyjnych 1 remontowych, a takze sprawowanie
kontroli jakosci wykonanych robot,

dokonywanie obmiaru faktycznie wykonanych zakreséw prac oraz potwierdzanie ich
realizacji w protokotach odbioru,

organizowanie odbioréw koncowych dla zadan o charakterze inwestycyjnym oraz
dostaw paliw i energii, a takze zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli organdw,
ktorych opinia 0 odebranym zadaniu jest wymagana,

uzyskiwanie  pozwolenia na uzytkowanie oraz wszelkiej dokumentacji
powykonawczej,
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9) sprawdzanie formalno-rachunkowe kosztoryséw ofertowych i powykonawczych w
zakresie zgodnosci z przedmiotem i zasadami kosztorysowania,

10) prowadzenie ewidencji inwestycji realizowanych w Gminie,

11) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe do wpisania do ewidencji majatku
Gminy zakonczonej inwestycji,

12) sporzadzanie wykazu zadan inwestycyjno-remontowych, ktérych realizacja nie
zostanie zakonczona w danym roku budzetowym.,

13) przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentéw zwigzanych z
rozliczaniem dotacji z budzetu panstwa, kredytow. srodkéw finansowych ze zrodet
pozabudzetowych na zadania inwestycyjne i remonty,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku pracy i sposobu wykonywania

zadan:
a) praca w siedzibie Urzedu Gminy w Siennicy,
b) praca biurowa,
¢) stala praca z klientem wewngtrznym i zewnetrznym,
d) wysilek umystowy,
€) praca w terenie.

2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze w budynku Urzedu Gminy bez windy,
b) budynek Urzgedu Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla 0séb na
wozkach inwalidzkich,
¢) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego, w warunkach pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami prawa
pracy i przepisami BHP,
d) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
e) narzgdzia 1 materialy pracy — komputer, kserokopiarka, skaner, bindownica,
niszczarka, telefon, samochod osobowy do korzystania w miare potrzeb,
f) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym,
g) pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0sob niepelnosprawnych,
h) brak oznaczen dla 0s6b niewidomych,
i) praca w godzinach: poniedziatek 8% — 17%, wtorek — czwartek 8% — 16,
piatek 8% — 15%,

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzgdzie. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie |

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie
zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci),

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,



g

J

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego,
10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku ds. iInwestycji.
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, a kserokopie skladanych dokumentéw
poswiadczone, przez kandydata, za zgodno$é z oryginatem.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w

Siennicy ul. Kolbielska 1 (pokéj nr 6) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy w

terminie do dnia 29 styeznia 2021r. do godz. 15 (decyduje data wplywu oferty do

Urzgdu Gminy), w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»wNabor na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji w Urzedzie Gminy w Siennicy”.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po uplywie wyzej okreslonego

terminu, nie bgda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i zloza
komplet wymaganych dokumentow zostana dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

2) Kandydaci, ktorych oferty nie beda spetnialy wymagan formalnych zawartych w
ogloszeniu bgda powiadamiani droga mailowa, badz beda mogli uzyska¢ telefoniczng
informacje w tej sprawie pod numerem telefonu 25 757 20 20 wew. 33, a po zakonczone;j
rekrutacji moga odebraé swoje dokumenty aplikacyjne zlozone w procedurze naboru
osobiscie na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych (pok.4) przez okres 3
miesigcy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzegdu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP -
www.ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Siennicy.

4) W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy zobowiazany jest do przedstawienia:

a) aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru
Karnego,
b) oryginatéw dokumentow przedstawionych w ofercie.
5) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (025) 757 20 20 wew. 33

Administratorem danych osobowych podawanych w zwiazku z rekrutacja jest
Wéjt Gminy Siennica z siedziba ul. Kolbielska 1 , 05-332 Siennica. Dane kontaktowe
inspektora ochrony danych: iod@ugsiennica.pl. Dane osobowe sa przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imi¢ (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe 1 wynika z przepisow Kodeksu pracy.
Podanie pozostatych danych odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej zgody osoby bioracej
udzial w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy
czym wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem  przetwarzania, ktorego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo
dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz - w zakresie wynikajacym
z tresciart. 17 i 18 RODO - usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe beda przetwarzane przez
okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Siennicy. /



