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petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10

16 —

061 Juchnowiec Koscielny

2. Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie,

b
c
d.
e

f.

. minimum 4 - letni staz pracy,
. wyksztatcenie wyzsze, preferowane: budownictwo, inzynieria Srodowiska,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia. :

3. Wymagania dodatkowe:

a.

©coo o

f.

b.

C.

znajomosé zagadnieh z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,
a w szczeg6lnosci przepiséw ustaw: ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy prawo
budowlane, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekéw,
ustawy o gospodarce komunainej, ustawy prawo wodne, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ustawy o drogach publicznych, ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
ustawy prawo o stowarzyszeniach, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o  pracownikach  samorzgdowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu postepowania cywilnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych,

doswiadczenie w administracji na stanowisku kierowniczym,

umiejetnos¢ pracy w zespole i kierowanie zespotem pracowniczym,

komunikatywnos$é,

posiadanie uprawnienn budowlanych w zakresie specjainosci konstrukcyjno-budowlanej
lub sieci instalacji sanitarnych,

biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc).

. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:
a.

Kierowanie Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Nadzorowanie i prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, gospodarki
komunalnej, o$wiaty, kultury, opieki spotecznej, kultury fizycznej, turystyki i rekreacji.
Nadzorowanie i prowadzenie postepowan w trybie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz
Regulaminu udzielania przez Gmine Juchnowiec Koscielny zamoéwien, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro z zakresu realizacji
przetargébw na opracowanie dokumentacji technicznej, robét budowlano — montazowych
i nadzoru inwestorskiego oraz koniecznych dostaw i ustug wynikajgcych z potrzeb urzedu.

. Wdrozenie elektronizacji zamoéwien publicznych.
. Nadzér, koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu realizacji projektéw wspoéiffinansowanych

z funduszy europejskich przy realizacji inwestycji gminnych.
Prowadzenie i nadzorowanie remontéw w zakresie infrastruktury techniczne;.

g. Nadzér, kierowanie i koordynacja zadan z zakresu:

- gospodarki komunalnej i lokalowej,

- prawa budowlanego,

- prawa wodnego,

- o$wietlenia ulic i rozliczania zuzycia energii,

- ochrony zabytkow w zakresie utrzymania, konserwacji pomnikéw i tablic pamigtkowych
oraz sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami bedacymi Pomnikami Pamieci
Narodowej,



u.

w.

- ubezpieczania mienia gminnego, budynkéw i budowli,

- zarzadzania drogami gminnymi,

- transportu zbiorowego w gminie oraz gminnego transportu rowerowego,

- eksploataciji i funkcjonowania wiasnych srodkéw transportu,

- rozliczania czasu pracy kierowcéw,

- organizacji robét publicznych, prac spofecznie uzytecznych na terenie gminy,
- ochrony przeciwpozarowej i funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych,
- zapewnienia opieki zwierzetom bezdomnym oraz ich wytapywania.

. Ustalanie zakresu opracowan projektowych inwestycji gminnych, przedkiadanie ich

do akceptacji Woéjtowi Gminy oraz ich koordynacja.

Koordynowanie prac nad zglaszanymi przez mieszkancéw poszczego6inych wsi potrzeb
w zakresie budowy drég gminnych, budownictwa i infrastruktury komunalnej na terenie Gminy
oraz ustalanie kolejnosci zaplanowanych rob6t z Wéjtem Gminy.

Wydawanie z upowaznienia Woéjta decyzji administracyjnych i podpisywanie pism.
Opracowywanie i zgtaszanie propozycji do budzetu gminy i jego realizacja w zakresie
dochodéw i wydatkéw referatu.

Przygotowanie projektéw uchwat, informacji, opracowanie sprawozdan z realizacji zadan
stuzbowych wykonywanych przez referat.

Realizacja wnioskow, interpelacji zgtaszanych przez radnych i przygotowywanie projektow
odpowiedzi.

. Przeprowadzanie okresowych kontroli wewnetrznych w referacie.
. Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw referatu.
. Realizacja zalecen pokontrolnych organéw kontrolujgcych w sprawach prowadzonych przez

referat.

Rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych referatu - analiza Z2zrédet i przyczyn
ich powstania, informowanie Wojta Gminy o sposobie ich zatatwienia,

Sporzadzanie projektow zakreséw obowigzkéw pracownikom referatu oraz przedstawianie
Wojtowi Gminy wnioskéw w sprawie uzasadnionych zmian w podziale pracy w podleglym
referacie.

Nadzor nad przygotowaniem dokumentéw do archiwum zakfadowego =z zakresu
prowadzonych spraw w referacie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych przy realizacji koniecznych
zakupdw i ustug na zajmowanym stanowisku.

Nadz6r, prowadzenie i zatatwianie spraw w systemie tradycyjnym i elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw SmartDoc.

Przygotowywanie informacji, wynikajgcych z zakresu obowigzkéw, celem umieszczenia ich na
stronie internetowej Gminy.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kserokopie innych
dokumentéw poéwiadczajgcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia
oraz umiejetnosci,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pemnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych na podstawie ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. z pézn. zm., zgodnie z zatgczonym wzorem,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282)
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien
niepetnosprawnosci.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.



6. Warunki pracy na stanowisku:
- praca administracyjno — biurowa na stanowisku kierowniczym,
- praca w zespole,

stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

praca w podstawowym systemie czasu pracy,

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do sze$ciu miesiecy,
- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikow samorzgdowych Urzedu

Gminy Juchnowiec Koscielny.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz sposob postepowania po zakonczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktadaé w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej” drogg pocztowg lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec
Koscielny ul. Lipowa 10, pokéj nr 6 w terminie do dnia 18.02.2020r. w godzinach 7.30 - 15.30.
za wyjatkiem dni 10.02.2020r. i 17.02.2020r., w kit6érych dokumenty beda przyjmowane
w godzinach 9.00 — 17.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.
Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.

8. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Juchnowiec Koscielny, dnia 07 lutego 2020r.




OSWIADCZENIE KANDYDATA
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

Informacja Administratora w stosunku do 0s6b biorgeych udziat w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
z art 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. z pézn. zm.

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wéjt Gminy Juchnowiec Koscielny z siedzibg
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, 16-061 Juchnowiec Koscielny.
2. W sprawach zwigzanych z Pani/a danymi prosze kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, adres e-mail: iod@juchnowiec.gmina.pl
3. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji s3;
1) obowigzek prawny cigzacy na administratorze (art, 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie kategorii
danych okre$lonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

2) wyrazona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych w tym celu
(art. 6 ust, 1 lit. @) i/lub art. 9 ust, 2 lit, a) RODO) w zakresie pozostatych kategorii danych.

4. Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujgcym archiwizacje, obstuge
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie opublikowana w BIP
Urzedu (imie, nazwisko, miejsce zamieszkania).

5. Pana/Pani dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwigzku z procesem
rekrutacji i po jego zakorczeniu beda przetwarzane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 12/2009 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 22 maja 2009 roku z pézniejszymi
Zmianami.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych okreslonych
w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacyjnym, w pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktorym mowa w art. 22 rozporzgdzenia.

data i podpis kandydata



