WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO ZARZADZENIE NR 432/VIIl/2021
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 23 czerwca 2021 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 poz. 1282 z pozn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na wolne  stanowisko urzednicze - podinspektor ds.
inwestyciji;
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 czerwca 2021 roku.
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Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 432/V111/2021

Waéjta Gminy Swieszyno
z dnia 23 czerwca 2021r.

Wéjt Gminy Swieszyno
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor ds. inwestyciji

Dane podstawowe:

Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. inwestyciji

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Swieszyno, Swieszyno 71
76 -024 Swieszyno

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow kierownika;

wyksztatcenie techniczne / wyzsze techniczne umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku,

udokumentowany minimum 2 — letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z
inwestycjami i budownictwem, :

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe;

spefnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

znajomosc¢ przepiséw prawa zwigzanych z tematyka na stanowisku pracy m.in.: prawa
budowlanego,

ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego i przepiséw
wykonawczych do tych ustaw.

lll. Wymagania dodatkowe:

1.

2,

o b

znajomos¢ spraw dotyczgcych infrastruktury wodociggowe;j i kanalizacyjnej oraz
gospodarki odpadami komunalnymi;

Znajomos¢ przepiséw prawa i umiejetno$é ich stosowania w zakresie prawa
budowlanego;

predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnosé, terminowosé,
bezstronnos¢;

prawo jazdy kategorii B;

znajomos¢ topografii gminy Swieszyno.




IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1. prowadzenie i nadzor inwestycji realizowanych przez Gmine w ramach swojego
stanowiska,

2. opracowanie planu inwestycji i potrzeb remontowych oraz zakresu rzeczowo - finansowego
w ramach swojego stanowiska,

3. przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym opisu przedmiotu zamowienia oraz
odpowiedzi na zapytania ztozone przez wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu
przetargowym:;

4. przygotowanie i aktualizacja kosztoryséw inwestorskich w zakresie swojego stanowiska;

3. wspotudziat w prowadzeniu rozliczen finansowych inwestycii;

6. prowadzenie i koordynowanie i monitorowanie przeglgddéw technicznych obiektow
budowlanych stanowigcych wiasno$¢ Gminy,

7. prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg przeprowadzenia przetargu
na zakup energii elektrycznej,

8. przygotowywanie i aktualizacja kosztorysow inwestorskich w zakresie swojego stanowiska,

9. wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego w zakresie ustawy Prawo budowlane,

10. wspdtpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi,

11.prowadzenie biezacej korespondencii.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1.umowa o prace,

2.wymiar czasu pracy — peiny etat (40 godzin tygodniowo),

3.praca o charakterze administracyjno - biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

4.bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem,

9.wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.z 2018r., poz.
936) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Swieszynie,

6.pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawcza,
o ktorej mowa w art.19 ustawy,

7.0soby, ktore zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowiazane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

V. Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swieszynie
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wyniost mniej niz 6%.



VIl. Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanych przez kandydatow:

1. list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wilasnorecznym podpisem:

2. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie;

3. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych okres
wymaganego 2-letniego stazu pracy (zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),

4. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace petni zdolnosci do czynnosci prawnych
I korzystania z petni praw publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa polskiego (Zatgcznik
Nr 1);

S. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace niekaralnosci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysinie popetnione przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe (Zatgcznik Nr 2);

6.podpisane przez kandydata oswiadczenie 0 braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku inspektora ds. eksploatacji (Zatgcznik
Nr 1);

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (Zatgcznik Nr 3)

8. oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o prace dotyczace wykorzystania wizerunku
(Zatgcznik Nr 4);

9. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetienie wymagan dodatkowych oraz innych
umiejetnosci i kwalifikaciji;

VIIl. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Ofertg¢ pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabér na podinspektora ds. inwestycji ” osobiécie w
siedzibie Urzedu Gminy Swieszyno 71 w skrzynce na dokumenty w nastepujacych
godzinach: poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00 , od wtorku do pigtku w godz. 7.00 -
15.00 lub przestaé poczta w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 lipca 2021 r.
(decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy). Prosimy o podanie telefonu
kontaktowego. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich
ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

2. Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okredlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

3. Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych.

4. Zkazdym z kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

5. Po rozstrzygnieciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie podmiotowe;j
Urzedu Gminy Swieszyno: www.swieszyno.pl - Biuletyn Informacji Publicznej —
http://bip.swieszyno.pl w menu , OGLOSZENIA® zaktadka ,Naboér na stanowiska
urzednicze” upowszechniona zostanie informacja o wynikach naboru.

6. Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazan wobec stron.

7. Informacji o przebiegu postepowania udziela z-ca wojta - tel. 94 316 01 44
icwieka@swieszyno.pl




OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 bedaca
administratorem danych osobowych informuje, Ze przetwarza dane osobowe w celu
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze oraz w celu wypetnienia
wymogow okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej danych osobowych mozna sie skontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: lod@swieszyno.pl.

Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze dane osobowe sg przetwarzane w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawna
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajacym dane na rzecz
Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres 5 lat i okres ten wynika
Z przepisow prawa.

3. Podanie danych w celu przystgpienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe
i wynika z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2018 poz. 1260), brak podania danych skutkowaé bedzie brakiem rozpatrzenia
dokumentéw;

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa.

5. Pani/Pana dane nie beda podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie bedg
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



