URZAD GMINY USCIMOW

Stary Uscimow 37 21-109 Stary Uscimow, tel.081-852-30-45
e-mail:sekretariat@uscimow.org.pl

Stary Usciméw, 05.02.2026 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Uscimow
oglasza nabor na samodzielne stanowisko urzgdnicze ds. inwestycji

w Urzedzie Gminy Uscimow, Stary Uscimow 37, 21-109 Stary Uscimow.

1. Nabor ma na celu wylonienie kandydata/kandydatki na samodzielne stanowisko

urzednicze ds. inwestycji.

2. Wymagania niezbe¢dne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

3. Minimum roczny staz pracy.

4. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

7. Posiada¢ umieje¢tnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, poczty elektroniczne;j.

8. Prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

1. Umiejetno$¢ pracy w zespole, zdolno$¢ do podejmowania decyzji.

Dobra organizacja pracy.

Komunikatywno$¢, rzetelnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosc.

Che¢ doksztalcania si¢ i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

wok N

Znajomos$¢ przepisow:
- Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane.
- Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks postgpowania administracyjnego.



- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych.

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

- Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku — o dostepie do informacji publicznej.

- Ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

- Rozporzadzenia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

6. Kultura osobista i umiejetnosé reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami.

7. Znajomos$¢ przepisoOw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i ochrong oséb
fizycznych (RODO).

8. Umiejetno$¢ nawiazywania wspOlpracy z osobami, jednostkami i instytucjami.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

I. Zadania z zakresu inwestycji gminnych

1. Przygotowywanie informacji o potrzebach i mozliwosciach w zakresie przedsiewzigé
inwestycyjnych Gminy Uscimow;

2. Wspotpraca z stanowiskami Urzgdu Gminy w celu ustalania potrzeb w zakresie
infrastruktury technicznej;

3. Koordynowanie wykonawstwa inwestycji oraz zapewnienie prawidtowego nadzoru nad
realizacja zadan inwestycyjnych;

4. Podejmowanie dzialan i1 wykonywanie czynnoSci zwigzanych z pelnieniem funkcji
inwestora dla inwestycji realizowanych przez Gming, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie zakresu rzeczowego dla zlecanych projektow budowlanych wraz z
wstepng wyceng zadania;

b) opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

¢) wspdlpraca z projektantem w trakcie realizacji zamdéwienia na opracowanie dokumentacji
projektowej;

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oceng, zatwierdzaniem i odbiorem
dokumentacji projektowych;

e) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji i pozwolen niezbednych dla realizacji
planowanych zadan inwestycyjnych;

f) sporzadzanie projektéw umoOw okreslajacych wzajemne zobowigzania 1 $§wiadczenia
inwestora zwigzane z realizacjg inwestycji 1 przyszlym jej funkcjonowaniem,;

g) przekazywanie wykonawcom placu budowy;

h) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonaniem umowy przez wykonawcow,

inspektoréw nadzoru i innych, w zakresie jako$ci wykonania i kosztow realizacji inwestycji;



1) zawiadamianie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego o rozpoczgciu i
zakonczeniu inwestycji;

j) organizowanie i udzial w odbiorach koncowych zrealizowanych inwestycji;

k) organizowanie przegladow przed uptywem okresu gwarancyjnego;

1) organizowanie odbioréw gwarancyjnych przekazywanie do ksiegowosci dyspozycji w
zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dla inwestycji;

m)prawidlowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych oraz przekazywanie
zrealizowanych zadan do eksploatacji;

n) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.

5. Wspdtpraca ze stanowiskiem Zamowien Publicznych w zakresie przygotowywania
dokumentacji o zaméwienia publiczne zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.

6. Przygotowywanie 1 aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktoére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy lub Biuletynie Informacji Publiczne;.

7. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za wszelkie nieprawidlowosci, uchybienia, niedotrzymanie
terminow, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkow,
znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

8. Zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowej 1 skarbowej w zakresie przewidzianym
przez prawo.

9. Realizowanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

I1. Zadania z zakresu organizacji ruchu drogowego

1. Prowadzenie spraw dotyczacych zmian organizacji ruchu na drogach gminnych.

2. Analiza 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych organizacji ruchu oraz bezpieczenstwa
drogowego.

3. Wspotpraca z zarzagdcami drog, Policjg oraz innymi wlasciwymi organami.

4. Przygotowywanie projektow opinii, uzgodnien oraz dokumentacji zwigzanej z organizacja
ruchu.

5. Nadzor nad wdrazaniem zatwierdzonych zmian organizacji ruchu drogowego.

III. Zadania z zakresu wykonywania czynnosci kontrolnych i wyjasniajacych
dotyczacych nieruchomosci/obiektow budowlanych

1. Przeprowadzanie ogledzin w terenie oraz sporzadzanie notatek stuzbowych i protokotow z
CZynnosci.

2. Weryfikacja stanu faktycznego nieruchomosci/obiektu w pordwnaniu z dokumentacja (np.

zgloszenia, decyzje, mapy, ewidencje).



3. Przyjmowanie i analiza zgloszen/wnioskow/mieszkancéw dotyczacych nieprawidtowosci
lub ucigzliwos$ci zwigzanych z obiektami budowlanymi.

4. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach wskazanych przez przetozonych lub
wynikajacych z wptywajacych zgloszen.

5. Przygotowywanie projektow pism, wezwan do zlozenia wyjasnien, zawiadomien oraz
odpowiedzi na skargi i wnioski.

6. Wspoltpraca z wlasciwymi organami 1 jednostkami (np. Wody Polskie, geodezja, sottysi —
w razie potrzeby) w zakresie wyjasniania spraw.

7. Gromadzenie i porzadkowanie dokumentacji z przeprowadzonych czynno$ci oraz
przekazywanie jej do dalszego prowadzenia sprawy/archiwizacji.

8. Przygotowywanie informacji i zestawien dotyczacych ustalen z kontroli oraz rekomendacji

dalszych dziatan.

IV. Zadania ogdlne i organizacyjne

1. Przygotowywanie projektéw uchwatl Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz innych aktéw
prawnych.

2. Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu realizowanych zadan.

3. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz instrukcja
kancelaryjna.

4. Obstuga interesantow oraz udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw.

5. Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy.

6. Realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego, pozostajacych w zakresie
wlasciwos$ci stanowiska.

7. Zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. planowania 1 zagospodarowania

przestrzennego w czasie jego nieobecnosci.

5. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:

1. Odpowiedzialno$¢ z tytutu wszystkich zadan powierzonych w zakresie obowigzkdow,
wynikajgca z nieprawidlowosci wykazanych przez instytucje kontrolujace, zgodnie z
odpowiednimi przepisami.

2. Powierzone sktadniki majatkowe.

3. Zabezpieczenie dokumentow, pieczeci urzegdowych, maszyn i1 urzadzen biurowych.

4. Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

5. Zatatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.



6. Stosowanie procedur okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.
7. Przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy oraz innych przepiséw prawa.
8. Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.
9. Whnikliwe, szybkie i bezstronne zalatwianie spraw.
10. Przestrzeganie dyscypliny pracy.
11. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.
12. State poglebienie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
13. Zachowanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nig.
14. Przestrzeganie przepisow BHP i P-poz.
15. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych (RODO).

16. Terminowe archiwizowanie dokumentacji na stanowisku pracy.

6. Warunki pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy;

2. Wynagrodzenie zasadnicze: 4 806 zt — 6 000 zl brutto, w zaleznosci od posiadanych
kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego oraz umiejetnosci kandydata. Ponadto przystuguja
dodatki i inne $wiadczenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym pow. 4 godzin na dobg;

4. Praca w budynku Urzgdu Gminy w Starym UScimowie w godzinach 7:30 — 15:30;

5. Praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza
budynkiem w granicach administracyjnych gminy Uscimdw oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego;

6. Praca w zespole.

7. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starym UsScimowie
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia tj.

W miesigcu styczniu 2026r. pozostaje na poziomie 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1. CV opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

2. List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,;

(CV 1 list powinny zawiera¢ dane kontaktowe wskazane przez kandydata, np. numer telefonu
lub adres e-mail).

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;



4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg

dotychczasowego zatrudnienia;

5. Podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6. Wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy zostanie skierowany na wstepne

badania lekarskie zgodnie z art. 229 Kodeksu pracy. Pracodawca nie dopuszcza pracownika

do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do

pracy na danym stanowisku.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

Wymagane dokumenty, uporzagdkowane w sposdb chronologiczny, nalezy sktadaé
w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Usciméw, Stary Uscimow
37, 21-109 Stary Uscimow (pok. Nr 1 sekretariat), za posrednictwem operatora pocztowego
na adres: Urzad Gminy Uscimow, Stary Uscimow 37, 21-109 Stary Uscimoéw, do 17 lutego
2026 r. (decyduje data wptywu do Urzegdu) z dopiskiem ,,Nabor na samodzielne stanowisko
urzednicze ds. inwestycji”.

Urzad Gminy w Starym U$cimowie zastrzega sobie prawo rozpatrywania wytacznie aplikacji
zawierajacych wymagane dokumenty i spetniajace wymogi konieczne 1 pozadane.

W przypadku wystania aplikacji drogg pocztowa, decyduje data wplywu do sekretariatu
Urzgdu Gminy UScimow.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 81 8523045 oraz 81 8§523030.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo o terminie i miejscu naboru.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczane na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Uscimow

oraz Biuletynie Informacji Publicznej uguscimow.bip.lubelskie.pl.

Wojt Gminy Uscimoéw

Eliza Panasz



Klauzula informacyjna RODO dla kandydatow do pracy
1. Administrator danych: W¢jt Gminy Usciméw, Stary Uscimoéw 37, 21-109 Uscimow, tel.
81 852 30 45, e-mail: sekretariat@uscimow.org.pl.
2. Inspektor Ochrony Danych (IOD): Administrator wyznaczyl 10D — kontakt:
iod@uscimow.org.pl (Ewa Palus) oraz =zastgpca 10D: Agnieszka Btaziak, e-mail:
iod@uscimow.org.pl.
3. Cele przetwarzania: przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego/naboru na stanowisko
samodzielne stanowisko urzednicze ds. inwestycji.
4. Podstawa prawna przetwarzania:
- w zakresie danych wymaganych przepisami prawa pracy i rekrutacji — art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO (obowigzek prawny) w zw. z art. 22! Kodeksu pracy;
- w zakresie danych podanych dobrowolnie, wykraczajacych poza art. 22! KP (np. dodatkowe
informacje w CV) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda), wyrazona przez ich dobrowolne
podanie.
5. Odbiorcy danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisOw prawa oraz podmioty
przetwarzajace dane na zlecenie Administratora (np. obsluga IT/hosting) — wytacznie w
zakresie niezb¢dnym do realizacji celu.
6. Okres przechowywania:
- dokumenty kandydata wybranego — zgodnie z przepisami dot. dokumentacji pracowniczej
(wlaczenie do akt osobowych),
- dokumenty pozostatych kandydatéw — przez czas niezbedny do zakonczenia naboru, a
nastepnie przez okres wynikajacy z przepisow kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych u
Administratora (JRWA); jezeli nie ma podstaw do dalszego przechowywania — podlegaja
zniszczeniu/anonimizacji.
7. Prawa osoby, ktorej dane dotycza: prawo dostepu do danych, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze:
- prawo usuni¢cia danych i cofnigcia zgody — w zakresie, w jakim dane sg przetwarzane na
podstawie zgody,
- prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
8. Dobrowolno$¢ podania danych: podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 22' KP jest
niezbedne do udziatu w naborze; podanie pozostatych danych jest dobrowolne.
9. Profilowanie i transfer poza EOG: dane nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania oraz nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

Wéjt Gminy Uscimoéw

Eliza Panasz
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