Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 28/2020
Wojta Gminy Secemin z dnia 3 czerwca 2020 roku

OGLOSZENIE O NABORZE

WOJT GMINY SECEMIN
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Secemin, z siedzibg przy ul. Struga 2, 29-145 Secemin

Liczba wolnych stanowisk: 1 stanowisko urzednicze, w petnym wymiarze czasu pracy
Stanowisko: Podinspektor ds. inwestycji i mienia komunalnego
Referat: Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej

l. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA DANYM STANOWISKU PRACY:

1. sktadanie propozycji zadan inwestycyjnych wprowadzanych do budzetu gminy oraz okreslanie
niezbednych srodkéw do ich realizacji,

2. zlecanie wykonania odpowiedniej dokumentacji na potrzeby inwestycji i remontow,
z wyjatkiem przeprowadzenia postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego,

3. nadzorowanie przygotowania oraz sprawdzanie dokumentacji technicznej, kosztorysow
i kalkulacji kosztéw inwestycji i remontow,

4. dokonywanie wymaganych uzgodnien, uzyskiwanie pozwolen, przygotowywanie opinii i analiz
w zakresie inwestycji i remontow,

5. nadzorowanie przygotowania oraz sprawdzanie zakreséw rzeczowych roboét do udzielanych
zamowien publicznych w postepowaniach objetych zakresem czynnosci,

6. sprawowanie nadzoru inwestorskiego wiasnego i zapewnienie nadzoru zlecanego innym

podmiotom,

udziat w odbiorze robét oraz sprawdzanie dokumentéw rozliczeniowych,

koordynowanie przebiegu inwestycji obcych pod katem zgodnosci z zawartymi z gming

umowami,

9. obstuga systemu LSI i SL,

10. podejmowanie dziatan w celu pozyskania zewnetrznych $rodkéw na realizacje zadan
wiasnych gminy,

11. prowadzenie ewidencji zasobu mienia gminnego w programie ksiegowym,

12. sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

13. sporzgdzanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

14. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gminnymi lokalami mieszkalnymi,

15. udziat w pracach Statej Komisji Przetargowej m.in. w zakresie prac zwigzanych z przetargami
na sprzedaz, wydzierzawianie i wynajem nieruchomos$ci gminnych,

16. planowanie zaopatrzenia mieszkancow w wode oraz rozbudowy i modernizacji stacji
wodociggowych, oczyszczalni $ciekdéw i sieci wodociggowo-kanalizacyjne;j,

17. wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.
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. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:
Wymagania niezbedne (formaine):

1. wyksztatcenie wyzsze minimum | stopnia,

2. obywatelstwo polskie - o stanowisko mogag ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.



Wymagania dodatkowe:
1. preferowane wyksztatcenie wyzsze minimum | stopnia z zakresu inwestycji, budownictwa,
geodezji, ochrony srodowiska, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
2. preferowane osoby z doswiadczeniem w pracy na podobnym stanowisku (minimum rok),
3. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢,  operatywnos$c,
sumiennos¢, dobra organizacja pracy, komunikatywnosg,
4. umiejetnosci zawodowe:
a) znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie dot. stanowiska
pracy, w szczegolnosci:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tylko art. 1-98),
— ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tylko art. 10-91),
— rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci,
— ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,
— ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j.
b) biegta obstuga komputera, znajomo$¢ zasad postepowania z dokumentacjg urzedowa,
c) uprawnienia budowlane (specjalno$¢: konstrukcyjno-budowlana lub drogowa),
d) umiejetnos¢ pracy w programie AutoCAD,
e) umiejetnos¢ sporzadzania kosztorysow i ich weryfikaciji,
5. prawo jazdy kategorii "B".

L. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu oraz poza nim. Budynek Urzedu nie jest przystosowany dla
0s6b poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim oraz nie jest dostosowany dla oséb niedowidzgcych,
niewidzgcych oraz niestyszacych.

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych, obstugg klienta, rozmowami
telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku. Praca wykonywana przy
naturalnym i sztucznym o$wietleniu. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Warunki zatrudnienia: zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Warunki ptacy: zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikébw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy Secemin wprowadzonym zarzadzeniem nr 67/2019 Wojta Gminy Secemin
z dnia 12 grudnia 2019 roku.

Iv. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Secemin w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia
(np. dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),
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kopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe / staz pracy — w przypadku
jego posiadania (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia — w przypadku trwajgcego zatrudnienia itp.),
5. kopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
6. podpisane o$wiadczenie kandydata o:
— posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku obcokrajowcéw dodatkowo
przedstawienie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan o ktérych mowa
w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,
— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
-~ braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
7. podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢ - w  przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.

Wz6r kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wzér o$wiadczenia
kandydata oraz informacje o przetwarzaniu danych osobowych mozna pobraé ze strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Secemin - http://www.secemin.eobip.pl
(zaktadka: Nabory na wolne stanowiska pracy — Ogloszenie o konkursie z dnia 3 czerwca 2020 r.).

Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny), kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, o$wiadczenie oraz informacja o przetwarzaniu danych

osobowych musza by¢ czytelnie i wlasnorecznie podpisane przez kandydata ubiegajaceqo sie
o zatrudnienie..

Dokumenty niepodpisane nie bedg honorowane, a aplikacja zawierajgca dokumenty niepodpisane nie
bedzie dopuszczona do drugiego etapu naboru.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.

VL. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko podinspektora
ds. inwestycji i mienia komunalnego" nalezy skiada¢ w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie,
w siedzibie Urzedu Gminy Secemin (w sekretariacie) lub droga pocztowg przesytajgc na adres
Urzad Gminy Secemin, ul. Struga 2, 29-145 Secemin (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu,
a nie data stempla pocztowego) w_terminie do dnia 15 czerwca 2020 r. do godz. 15.00. Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

VIL. PROCEDURA NABORU:
Procedura naboru bedzie sktada¢ sie z nastepujacych etapow:

1. Ocena dokumentéw aplikacyjnych kandydatow pod kgtem kompletnosci oraz spetnienia
wymogoéw formalnych.

2. Test wiedzy
Do drugiego etapu zostang dopuszczone osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone
w ogfoszeniu oraz zatgczg niezbedne dokumenty i os$wiadczenia do swojej oferty.
W przypadku dopuszczenia do dalszego udziatu w naborze mniejszej liczby kandydatéw niz 5
— przeprowadzenie testu zostanie pominiete, a procedura naboru zostanie ograniczona
do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
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Rozmowa kwalifikacyjna

Do trzeciego etapu zostanie dopuszczonych maksymalnie 3 kandydatéw, ktoérzy uzyskali
najwiekszg liczbe punktéw z testu wiedzy. W przypadku uzyskania przez nich réwnej liczby
punktow dopuszcza sie mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wiecej niz
3 kandydatow. Rozmowa kwalifikacyjna bedzie sie sktadata z dwoch czesci:  autoprezentacii
kandydata oraz pytan sprawdzajgcych wiedze merytoryczng oraz kompetencje
i predyspozycje zawodowe kandydata.

DODATKOWE INFORMACJE:

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Secemin, ul. Struga 2, 29-145 Secemin.
Kontakt z Inspektorem Ochrony danych w Urzedzie Gminy Secemin pod adresem:
iod@secemin.pl Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych
zawiera tre$¢ informacji do pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Secemin: http://www.secemin.eobip.pl (zaktadka: Nabory na wolne stanowiska pracy —
Ogtoszenie o konkursie z dnia 3 czerwca 2020 r.).

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegoinych etapéw naboru.

Kandydaci, ktdrzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Secemin.

Osoba rekomendowana do zatrudnienia bedzie miata obowigzek w terminie wyznaczonym
przez pracodawce podpisa¢ umowe o prace i stawi¢ sie do pracy (planowany termin
rozpoczecia pracy: 1 lipca 2020 r.).

Nasz Urzad jest pracodawcag réwnych szans i wszystkie aplikacie sg rownowazne z réwng
uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznosS¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin lub
telefonicznie pod numerem tel. (34) 355 60 17.

Secemin, dnia 3 czerwca 2020 r.




