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pefny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 — 061 Juchnowiec Koscielny

2. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie,

minimum 4 — letni staz pracy,

wyksztatcenie wyzsze: kierunek budownictwo,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposziakowana opinia,

posiadanie uprawnien budowlanych w zakresie kierowania robotami budowlanymi
w specjalnosci inzynieryjnej drogowej bez ograniczen.

3. Wymagania dodatkowe:
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znajomosé zagadniet z zakresu wymaganego na wyze] wymienionym stanowisku,
a w szczegdinosci przepiséw ustaw: ustawy prawo budowlane, ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o drogach publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu postepowania cywilnego, rozporzgdzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcjii w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwdw zakiadowych,

znajomos¢é warunkow technicznych, jakim powinny odpowiadaé drogi publiczne i ich
usytuowanie,

umiejetnose pracy w zespole,

komunikatywnosé,

samodzielnos¢ w organizaciji pracy,

sumiennose,

biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc).

odstawowy zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

prowadzenie spraw 2zwigzanych 2z zarzadzeniem drogami gminnymi w zakresie
bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,

opracowywanie projektéw plandw rozwoju lokalnej sieci drég w Gminie | przedkiadanie ich do
akceptacji Wojtowi Gminy za posrednictwem Kierownika Referatu,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich,

biezaca analiza zgtaszanych przez mieszkancow poszczegélnych wsi poirzeb w zakresie
budowy drég gminnych i ustalenie kolejnosci robdt z Kierownikiem Referatu i Wéjterm Gminy,
Zlecenie na zewnatrz wykonawstwa robét przy budowie i remontach drog gminnych
w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu i Wéjtem Gminy,

inicjowanie | zabezpieczenie wykonawstwa prac spofecznych mieszkancow Gminy w zakresie
robot drogowych oraz rozliczanie warto$ci rzeczowej i finansowej tych prac,

peinienie nadzoru inwestorskiego na gminnych inwestycjach drogowych,

sporzadzanie protokofow odbioru koncowego wykonanych robét drogowych oraz udziat
w komisjach odbioru robét,

odbidr pasa drogowego po zakonczonych robotach zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,
prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz mostéw i przepustdw na drogach oraz
zakiadanie i prowadzenie ,Ewidencji drég”,

organizowanie wiasnych i zewnetrznych $srodkéw technicznych zapewniajgcych przejezdnosd
drog w Gminie w okresach zimowych,

zamawianie w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu i Wojtem Gminy niezbednych materiatow
do budowy i remontu drég na terenie Gminy,




m. przygotowywanie projektéw organizacji ruchu,
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opiniowanie projektdéw organizacji ruchu oraz szkicow zabezpieczenia migjsca robdt
dotyczgcych zajecia pasa drogowego,

przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz regulaminu udzielania
przez Gming Juchnowiec Koscielny zamowien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro przy realizacji koniecznych zakupdw | ustug na
zajmowanym stanowisku,

prowadzenie | zatatwianie spraw w systemie tradycyjnym i elektronicznym systemie obiegu
dokumentdw SmartDoc,

przygotowywanie informacji, wynikajacych z zakresu obowigzkow, celem umieszczenia ich na
stronie internetowej Gminy,

wspoipraca przy sporzadzaniu umoéw oraz decyzji na zajecie pasa drogowego
i przekazywanie do wiadomos$ci Referatu Finanséw Podatkéw i Budzetu.

zatwierdzenie przebiegu lokalizacji obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowsg oraz
wspblpraca przy sporzgdzaniu pozwolen oraz decyzji zezwalajacych na lokowanie w pasie
drég obiektdw niezwiazanych z gospodarka drogowa,

wspotpraca przy uzgadnianiu lokalizacji zjazdéw z nieruchomosci na drogi gminne,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego w zakresie utrzymania drog
gminnych,

wspotpraca przy sprawach dotyczgcych realizacji funduszu soteckiego w zakresie wykonania
i ustalania znakow drogowych i tablic informacyjnych,

wspoipraca przy sprawach dotyczacych wykonania i ustawienia znakoéw drogowych
kierunkowych i tablic informacyjnych,

prawidlowe znakowanie pism wasnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organdw gmin
i zwigzkdw miedzygminnych,

rozliczanie fakiur z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy,
archiwizowanie dokumentoéw Z zakresu prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys {CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie,

kserokopie dokumentdw poswiadczajgeych posiadane wyksztatcenie oraz kserokopie innych
dokumentdéw  poswiadczajgcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia
oraz umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata, e nie byt skazany prawomocnym wyrckiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. z pézn. zm., zgodnie z zatgczonym wzorem,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

odwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposziakowanej opinii,

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

Oswiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

. Warunki pracy na stanowisku:

praca administracyjno — biurowa na stanowisku urzedniczym,

praca w zespole,

stanowisko pracy zwigzane z obstugg 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 pracownikéw samorzadowych Urzedu

Gminy Juchnowiec Koscielny.




7. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz sposéb postepowania po zakonczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skiada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Glownego Specjalisty w Referacie Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej” drogg pocztowag w terminie do dnia 26.05.2020r.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscieiny.
Oferty, ktdre wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
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 ogloszenn w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.
Whyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczyC zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekarainoéci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyZej wymienionych dokumentow spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

8. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednestce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowsj i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Juchnowiec Koscielny, dnia U5 maja 2020r.




OSWIADCZENIE KANDYDATA
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw 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 oséb bioracych udziat w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
z art 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. z p6zZn. 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 Koécielny.
2. W sprawach zwigzanych z Pani/fa danymi prosze kontaktowad sie 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 rekrutacii sg;
1) obowigzek prawny cigzacy na administratorze (art, 6 ust. 1 lit. ¢ RODOQ) 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

2) wyrazona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych w tym celu
(art. 6 ust, 1 1it. a) iflub art. 9 ust, 2 lit, a) RODQO) 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 ¢ wyniku procesu rekrutacji zostanie opublikowana w BIP
Urzedu (imie, nazwisko, miejsce zamieszkania).

5. Pana/Pani dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwiazku z procesem
rekrutacji i po jego zakonczeniu bedg przetwarzane zgodnie z Regulaminem naboru na woine
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 12/2009 Woéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 22 maja 2009 roku z péZniejszymi
Zmianami.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do fresci swoich danych osobowych, prawo do cofnigcia
zgody w dowoinym 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 20 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak moziiwosci 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 ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata




