~ WOJT GMINY NIEGOWA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. INWESTYCJI I UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ, DROGOWNICTWA, OCHRONY PRZYRODY
I POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY NIEGOWA UL. SOBIESKIEGO 1, 42-320 NIEGOWA

L. Okreslenie stanowiska, warunkéw pracy na stanowisku
1. Stanowisko - stanowisko ds. inwestycji i utrzymania infrastruktury
technicznej, drogownictwa, ochrony przyrody i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych.
2. Stanowisko pracy znajduje si¢ na Il pigtrze. Praca na stanowisku zwigzana jest
z pracg przy komputerze, obstuga urzadzeri biurowych, bezposrednia obshugg
interesanta, rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku i poza nim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych pracg osobom niewidomym. Wewnatrz budynku wystepuja
bariery architektoniczne w  dostepnosci do pomieszczen biurowych.
Przemieszczanie si¢ na wodzku jest mozliwe tylko na parterze, gdzie ciagi
komunikacyjne sg odpowiedniej szerokosci oraz znajduje si¢ wc przystosowane
dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Na wyzsze kondygnacje
budynku przemieszczanie jest mozliwe jedynie schodami. W budynku nie ma
windy. Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych
czynnikdw wystepujacych na stanowisku nalezg: obcigzenie narzadu wzroku
(ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy), obcigzenie uktadu migsniowo-
szkieletowego.
3. Bezposrednia podleglos¢ — Kierownikowi Referatu Rozwoju, Ochrony
Srodowiska i Promocji Gminy.
Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy.
Praca w siedzibie Urzedu, a w szczeg6lnych sytuacjach réwniez w terenie.
W szczegblnych sytuacjach praca w godzinach nadliczbowych.
Umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowsg o pracg
na czas okreslony.
8. W czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajeé okreslonych
w art. 30 ustawy'.

A

1L Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0so0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Niegowa, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

! Tlekro¢ w niniejszym ogfoszeniu jest mowa o ustawie, bez blizszego jej okreélenia chodzi o ustawe z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
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Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
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Wymagania niezbedne ustawowe® (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)

2)

3)
4)

3)

obywatelstwo polskie (o zatrudnienie moga ubiegaé si¢ réwniez osoby
nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych);

wyksztatcenie $rednie, preferowane wyzsze w rozumieniu przepisow
o0 szkolnictwie wyzszym inauce — na kierunku zgodnym z zakresem
obowigzkdéw;

petha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania niezbedne stanowiskowe (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)
2)
3)

umiejetnosé obshugi oprogramowania biurowego;

umiejetnosé redagowania pism, decyzji, postanowien;

umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawnych w zakresie niezbednym dla

wykonywania zadan na ww. stanowisku, w szczegdlnosci nastepujgcych aktow
prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

¢) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

d) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, :

e) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

f) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

g) wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w  ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosei (link do strony:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/97405/wytyczne w_zakresi

a takze przepiséw do nich wykonawczych.

3. Wymagania dodatkowe:

IV.

1)
2)
3)
4)
S)

preferowany staz pracy w jednostkach administracji publiczne;j;
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

znajomos¢ jezyka angielskiego;

prawo jazdy kat. B.

Gléwne zadania realizowane na stanowisku:
Do obowigzkéw na stanowisku ds. inwestycji i utrzymania infrastruktury
technicznej, drogownictwa, ochrony przyrody i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych nalezeé bedzie w szczegodlnoscei:

I.
2.

realizacja zadan z zakresu budowy 1 modernizacji drég gminnych;
zarzgdzanie siecig drég gminnych i lokalnych;

s jw.



i

8.
9.

10.
11.

nadzorowanie zimowego utrzymania drég;

naliczanie optat za zaj¢cie pasa drogowego 1 innych opfat;

uzyskiwanie niezbednych pozwolen, decyzji i opinii odpowiednich stuzb

budowlanych;

przygotowywanie  projektéw umdéw o opracowanie dokumentacji

i wykonawstwo  inwestorskie, dokonywanie uzgodnien usytuowania

projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu;

podejmowanie i prowadzenie inwestycji i remontdw, ktérych inwestorem jest

Gmina, a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie materialtdow do  sporzadzenia  dokumentacji
technicznej, uczestniczenie w odbiorach robot 1 inwestycji, prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji z zakresu inwestycji, wspolpraca
ze shuzbami finansowymi w zakresie rozliczania inwestycji i remontow,
b) uczestniczenie w ustalaniu rozmiaru szkod w infrastrukturze technicznej

spowodowanej przez kigski zywiotowe;

wykonywanie dziatan podejmowanych w ramach promocji Gminy;

wspolpraca z pozostatymi pracownikami Referatu w zakresie pozyskiwania

srodkow europejskich 1 krajowych;

koordynowanie prac przy opracowywaniu Strategii Rozwoju Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i ochrong przyrody na terenie

Gminy.

Wymagane dokumenty

D
2)

3)
4)

3)
6)

7

8)

9)

list motywacyjny;

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na stronie
internetowej BIP Urzedu (www.niegowa.bip.net.pl) w zaktadce — konkursy;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopie  dokumentow  potwierdzajacych  posiadanie  odpowiednich
kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku oraz innych umiejgtnosci (zaswiadezenia o ukoriczonych kursach,
szkoleniach itp.);

kserokopie dyploméw, $wiadectw lub zaswiadczen potwierdzajacych
wyksztatcenie;

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych;

potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Gminy
Niegowa, (dostgpna  na  stronie  internetowej  BIP  Urzgdu
(www.niegowa.bip.net.pl) w zaktadce — konkursy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w rozdziale V pkt 1, 2, 3, 6, 7, 8, 9
powinny byc podpisane wlasnorgcznie przez Kandydata.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w rozdziale V pkt 4, 5
powinny by¢ poswiadczone prrez Kandydata za zgodnos$é 7 oryginatem.
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VI

VIL

Na prosbe Komisji Rekrutacyjnej Kandydat jest obowiqzany przedstawic oryginaly
dokumentow.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. inwestycji i utrzymania
infrastruktury  technicznej,  drogownictwa, ochrony przyrody
i pozyskiwania funduszy zewnetrznych” na adres: Urzad Gminy Niegowa
ul. Sobieskiego 1, 42- 320 Niegowa (w sekretariacie lub biurze podawczym)
ewentualnie za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu Gminy
Niegowa.

Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych w Urzgdzie Gminy uplywa dnia
03 czerwea 2022 roku o godz. 12.00 (decyduje data i godzina wptywu
dokumentéw do Urzgdu Gminy Niegowa).

W przypadku dokumentéw skiadanych za posrednictwem operatora
pocztowego za termin zlozenia uznaje si¢ date faktycznego wplywu
kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

Dokumenty zlozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi, oferty
dostarczone w niepoprawnie opisanych kopertach oraz oferty przestane
drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw
sg odrzucane jako niespetniajgce wymagan formalnych.

Dokumenty przyjmowane s3 wylgcznie w  jezyku polskim lub
przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysicglego.

Inne informacje

L.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie,
telefonicznie lub e-mailem o dalszych dziataniach zwigzanych z naborem.
Selekcja koncowa kandydatow bedzie polegata na napisaniu testu i rozmowie
kwalifikacyjne;.

Kandydat wybrany przez Wéjta, przed zatrudnieniem zobowigzany jest
przedtozyé bez dodatkowego wezwania za$wiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego nie starsze niz 1 miesigc przed dniem ztozenia
do Urzedu;

Dokumenty ztozone przez kandydata, ktory zostanie wyloniony w drodze
naboru, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty zlozone przez osoby, ktére w naborze zakwalifikowaly sig¢
do dalszego etapu (tj. rozmowy kwalifikacyjnej) i zostaly umieszczone
w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Dokumenty pozostatych kandydatéw podlegaja zwrotowi 1 beda odsytane

na wskazany adres przez kandydata lub moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.niegowa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Niegowa.

Wéjt moze uniewaznié nabodr na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

W przypadku, o ktorym mowa w pkt 7, ztozone dokumenty aplikacyjne
sg zwracane ich nadawcom.

Pelny regulamin naboru ogloszony jest w Biuletynie Informacji Publicznej
{(www.niegowa.bip.net.pl).




VIII. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO”)

Informujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych kandydata jest Urzad Gminy Niegowa,
ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa, tel.: 34 3151020, fax 34 3151020, e-mail:
urzad@niegowa.pl, strona internetowa: www.niegowa.pl, BIP:
http://www.niegowa.bip.net.pl, reprezentowany przez Wéjta Gminy Niegowa.
Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest
mozliwy poprzez adres poczty elektronicznej: lod@nicgowa.pl lub na adres
administratora danych urzad@niegowa.pl.

. Dane kandydata przetwarzane bg¢dg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyi,

rozpatrzenia kandydatury do pracy.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest:
1) w zakresie realizacji procedury rekrutacji:

a) Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz
w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b
ww. rozporzagdzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez
Panig/Pana dotyczacych pierwszenistwa zatrudnienia na  stanowisku
urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej ofercie
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody
na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu
prawo cofniecia zgody. Zgode mozna cofngé drogg, ktdra zostata wyrazona,

¢) przetwarzanie szczegoélnej kategorii danych osobowych odbywa si¢ na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO, gdyz jest niezbgdne do wypelnienia
obowigzkéw 1 wykonania szczegblnych praw przez administratora lub osobe,
ktore] dane dotyczg w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego
i ochrony socjalne;.

2) w zakresie archiwizacji na podstawie:

a) przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:
1) przez okres wynikajgcy z rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

2) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz
nie dtuzej niz przez okres wskazany powyzej,

3) dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze
naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

4) dokumenty ztozone przez osoby, ktére w naborze zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu (). rozmowy kwalifikacyjnej) 1 zostaly umieszczone

w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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5) dokumenty pozostalych kandydatéw podlegajg zwrotowi 1 beda odsylane
na wskazany adres przez kandydata lub moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

6. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw prawa,
w szczegolnosei wskazanych w ust. 4, z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaty
podane dobrowolnie. Konsekwencjg niepodania danych osobowych (bedacych
wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwo$ci wziecia udzialu w procedurze
rekrutacji.

7. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wpltywu na zgodno$é z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie
odbywa si¢ na podstawie zgody), ktdre wykonywano na podstawie zgody przed je;
cofnigciem a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych) gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogoélnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.

8. Zgromadzone w postgpowaniu konkursowym dane osobowe nie bedg udostepniane
innym podmiotom, z wyjgtkiem przypadkow przewidzianych przepisami prawa.
W przypadku wygrania konkursu dane osobowe wybranego kandydata w zakresie
imienia 1 nazwiska oraz miejsca zamieszkania w mys$l przepiséw Kodeksu cywilnego
zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu na okres co najmniej 3 miesigey. Panstwa dane osobowe mogg zostaé
przekazywane rowniez podmiotom przetwarzajgcym w zwigzku z realizacja uméw
zawartych przez Urzad Gminy Niegowa, w ramach ktérych zostalo im powierzone
przetwarzanie danych osobowych.

9. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

10. Zgromadzone dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji ani profilowaniu.

Niegowa, dnia 23 maja 2022 roku




