OP.2110.6.2024 Wierzbica, 16 sierpnia 2024 r.

WOJT GMINY WIERZBICA
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Kierownik Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska

w Urzedzie Gminy w Wierzbicy

I. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania na stanowisko:

1. Wymagania kandydata:

1))
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 3 — letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

znajomos¢ ustaw oraz aktow wykonawczych do nich: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
o finansach publicznych, Prawo zamdwien publicznych, o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji o organizacji 1 zakresie dziatania
archiwéw zaktadowych;

wysoka kultura osobista;

10) odpornos¢ na stres i umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

11) znajomos$¢ obslugi komputera — biegla znajomos$¢ pakietu MS Office,

w szczegblnosci Excel 1 Word;

12) prawo jazdy kategorii B;

13) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej 1 zespotowej, rzetelnosc,

zaangazowanie, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢,

odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowo$¢, uczciwosé 1 systematycznos$e.



I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Kierownik Referatu Infrastruktury
i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Wierzbicy:

1) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta w zakresie dotyczacym
zadan referatu;
2) opracowywanie projektow materiatbw do projektu budzetu Gminy Wierzbica
w zakresie dotyczacym zadan referatu;
3) nadzor 1 realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwal Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta;
4) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg
1 wnioskéw mieszkancow, objetych zakresem dziatania referatu;
5) prawidtowe zorganizowanie pracy w podlegtym referacie, a w szczegdlnosci:
a) koordynacja zadan i czynnosci wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych
dla zadan przypisanych w referacie;
b) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym;
c¢) nadzor 1 koordynacja zadah dotyczacych wspotfinansowania inwestycji
realizowanych ze §rodkow zewngtrznych;
d) nadzor 1 koordynacja czynnosci wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami;
e) nadzor i koordynacja zadan wynikajacych z ustaw: o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, o ochronie zwierzat, prawo ochrony $srodowiska, ustawy
o odpadach;
f) nadzor nad realizacja zadan dotyczacych rolnictwa, lesnictwa 1 towiectwa
wynikajacych z ustaw w zakresie obowigzkow przypisanych gminie;
g) realizacja 1 nadzér nad sprawami zwigzanymi z funduszem soteckim w ramach
dziatania referatu;
6) przygotowywanie szczegdlowych zakreséw czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow referatu;
7) wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczacych pracownikéw samorzadowych
wynikajacych z obowigzujacych przepisOw prawa,
8) szczegdlowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.
I1I. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godzin w tygodniu,

2. forma zatrudnienia: umowa o prace,



praca w pomieszczeniach znajdujacych si¢ w dwukondygnacyjnym budynku
zlokalizowanym w Wierzbicy przy ul. Kosciuszki 73, w godzinach — w poniedziatki od
8:00 do 16:00 i od wtorku do pigtku od 7:15 do 15:15,

budynek nie posiada windy, posiada sanitariaty dostosowane dla 0sob
niepetnosprawnych,

praca z zestawem komputerowym z monitorem ciekltokrystalicznym powyzej 4 godz.
dziennie,

wyjazdy shuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym

stanowisku pracy.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenie zawierajace:

l.
2.

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

Zyciorys/CV/ i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorecznym podpisem.

3.
4.

10.

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenia
o ukonczonych studiach);

kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach;

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe, wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata;

oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku;
oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z

2019 r, poz. 1781)”,

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w p. IV pp. 4,5,6 - powinny by¢

poswiadczone na kazdej stronie przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Wierzbicy lub

przesta¢ poczta w terminie do 30 sierpnia 2024 roku do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy



w Wierzbicy ul. Kosciuszki 73, 26-680 Wierzbica, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko kierownika Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U.
72024 r. poz. 44 ze zm.), jest nizszy niz 6%.

VI. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wierzbicy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Wierzbicy, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 7 2024 poz.1135)

Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Wierzbica dziata dwuetapowo:

I etap- wybor osob spetniajacych wymagania formalne, niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wiagczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bgda przechowywane w Referacie
Organizacyjno-Prawnym przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastgpnie komisyjnie zniszczone.

- Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty sktadajac
stosowne o$wiadczenie.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony (6 lub 12 m-cy), z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wojt Gminy Wierzbica zastrzega sobie prawo do:

- odwolania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny



- nierozstrzygni¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego

kandydata

VII. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
Administrator:
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach rekrutacji jest Urzad Gminy
w Wierzbicy, ul. Ko$ciuszki 73, 26 —680 Wierzbica, jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Wierzbica.
Inspektor ochrony danych:
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ w wyznaczonym przez Wojta inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

a. email: paula.slowik@cbi24.pl

b. pisemnie na adres Administratora Danych, wskazany powyzej
Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego?, natomiast inne, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze
zosta¢ odwota na w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie*, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych:
Dane udostgpnione przez Panstwa nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko osoby, jednostki lub instytucje upowaznione do tego z mocy
prawa.
Okres przechowywania danych:
Panstwa Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dluzej niz do 3 miesigcy.
Prawa osob, ktorych dane dotycza:

Maja Panstwa prawo do:

U Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. z 2018r., poz. 2369)

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm) (dalej: RODO.)

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO -osoba, ktorej dane dotycza wyrazila zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych.

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO —dane osobowe szczegdlnych kategorii np. stan zdrowia

5



1. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich do kopii;
prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

A S

prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 —193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa

innych danych jest dobrowolne.

Wéjt Gminy Wierzbica
/-1 Agnieszka Jastrz¢bska



