WOIT GMINY GRAJEWO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE PODINSPEKTOR W REFERACIE INWESTYCJI URZEDU GMINY

GRAJEWO

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6 , 19-200 Grajewo

1. Okreslenie stanowiska: podinspektor - Referat Inwestycji Urzedu Gminy Grajewo

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

o U1 D
o

o

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja,

posiadanie co najmniej 3 - letniego stazu pracy,

posiadanie co najmniej 1 - rocznego stazu pracy w urzedach administracji publicznej.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

9)

znajomos$é przepisbw prawa zwigzanego z problematykg pracy na stanowisku
podinspektora, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawo zamoéwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie finanséw publicznych, o
zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, ustawy o
ochronie danych osobowych i rozporzadzenia RODO ;

znajomos$¢ i umiejetnosé obstugi Generatoréw Whnioskow;

znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej i umiejetno$¢ praktycznego stosowania jej
przepiséw;

znajomos$¢ i umiejetnos$é obstugi systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw -
SmartDoc;

znajomos$¢ i umiejetnos¢ obstugi Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP);

znajomo$¢ i umiejetno$¢ obstugi elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP)

znajomos¢ aplikacji Word, Excel i Power Point;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kopiarki, centrali telefonicznej,
radiotelefonu itp.);

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych ;

10) zdolnos¢ do pracy pod presja czasu i odpornosé na stres;

11) komunikacyjnosci i wysokiej umiejetnosci wspotpracy w zespole;
12) obowigzkowosci i rzetelnosci;

13) samodzielnosci, kreatywnosci;

14) odpowiedzialnosci;

15) konsekwencji;

16) umiejetnos¢ budowania dobrych relacji wewnatrz referatu i Urzedu;
17) umiejetnos¢ organizowania pracy;



18) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
19) umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie aktami prawnymi;
20) prawo jazdy kat. B;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

5.

1) znajomos¢ i analiza biezaca krajowych i unijnych programéw pomocowych;

2) znajomo$¢ obowiazujacych procedur przy realizacji przez gmine projektow
infrastrukturalnych z udziatem srodkéw pomocowych unijnych i krajowych;

3) udziat w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie projektdw infrastrukturalnych;

4) prowadzenie realizacji wybranych projektbw w zakresie gminnych inwestycji
infrastrukturalnych;

5) przygotowanie dokumentéw i uczestnictwo w przetargach dla gminnych inwestycji
infrastrukturalnych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych;

6) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan dla wiasciwych instytucji finansujacych,
zarzadzajacych lub nadzorujacych programy unijne lub krajowe w okresie trwatosci
projektéw;

7) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych z dokumentacjg prowadzonych spraw w
formie papierowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

8) prowadzenie rejestru zgtoszen awarii oswietlenia drogowego oraz z zakresu
gospodarki wodno-sciekowej i nadzér nad ich wykonaniem;

9) weryfikacja faktur i rachunkéw za wykonanie ustugi, remontu, robét
budowlano-drogowych, zakupionych materiatébw w zakresie spraw objetych
zadaniami na stanowisku;

10) wystepowanie z wnioskami o uzyskanie pozwolenia na budowe lub dokonywanie
zgloszen o zamiarze przystgpienia do wykonania robét dla inwestycji prowadzonych
przez gmine;

11) wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania Referatu.

informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu Gminy i poza nim, budynek Urzedu pietrowy nie dostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich, brak windy.
Warunki pracy bezpieczne.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane ze znajomoscig i stosowaniem przepisow prawa, praca przy
komputerze i urzadzeniach biurowych, wspétpraca =z pracownikami Urzedu,
korespondencja tradycyjna i e-mailowa, przemieszczanie sie wewnatrz budynku Urzedu.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym.

Wymiar etatu: 1 etat

6. Wymagane dokumenty:

1) Wypetniony odpowiednio przez kandydata formularz zgtoszeniowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2) Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagce wymagany okres zatrudnienia oraz
wymagany okres pracy w urzedach administracji publicznej lub w przypadku



pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru - zaswiadczenie

pracodawcy o zatrudnieniu pracownika, zawierajgce informacje o okresie

zatrudnienia oraz dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe.
3) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego na stanowisku

wyksztatcenia .

4) Podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach pisemne
oswiadczenia:

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

podinspektora,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad Gminy
Grajewo na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa dot. ochrony danych osobowych,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

5) w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2014r.poz. 1202 z pdz. zm.) kopia dokumentu potwierdzajagcego

niepetnosprawnosc.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi byc na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosc z
oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam
zgodnosc z oryginatem”, czytelnego podpisu, miejscowosci i daty jego ztozenia.

Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez okreslony podmiot wystawiajgcy muszq byc
podpisane przez upowaznionq osobe. Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez kandydata
sktadajgcego oferte aplikacyjng muszq byc przez niego czytelnie podpisane.

7. Zatrudnienie:

- na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym z obowigzkiem zdania egzaminu konhczacego stuzbe
przygotowawcza z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony po zdaniu w/w
egzaminu

- zatrudnienie nie dtuzszy niz 6 miesiecy dla oséb podejmujgcych po raz kolejny prace na
stanowisku urzedniczym z mozliwoscia zawarcia umowy na czas nieokres$lony po
przepracowaniu powyzszego okresu

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Wypetniony formularz zgtoszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w
sekretariacie Urzedu Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6, w zaklejonej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem, adresem kandydata z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko podinspektora w Referacie Inwestycji”
W terminie do 15 kwietnia 2019 r. do godz. 15:00. Decyduje data wptywu oferty do
sekretariatu urzedu.

Wzér formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do
pobrania na stronie: bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl w zaktadce nabér kandydatéw na




wolne stanowiska urzednicze badZ w sekretariacie Urzedu Gminy Grajewo w godzinach
pracy urzedu od poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00.

W6jt Gminy Grajewo informuje, ze oferty kandydatéw niekompletne, nie zawierajace
wszystkich obowigzkowo wymaganych dokumentéw i danych wymaganych w
dokumentach oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Nie dopuszcza sie
uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po uptywie terminu sktadania ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja rekrutacyjna powotana przez Woijta
dokona analizy oceny formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych kandydatéow pod
katem spetnienia przez nich wymogéw niezbednych, koniecznych do podjecia pracy na
stanowisku podinspektor. Oferty nie  spetniajace ustalonych wymagan zostang
odrzucone.

Osoby, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego
etapu procedury naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng ( e-mail), badz odrebnym pismem.

Tryb postepowania z ofertami kandydatéw okresla § 26 zatacznika do Zarzadzenia
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo z dnia 13 listopada 2018 r. zamieszczonego na stronie
BIP Urzedu Gminy Grajewo w zaktadce : Urzad/Zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Grajewo:_bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl  oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Grajewo.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 86 2730142 .

10. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Grajewo

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz.UE.L119/1) informuje sie
kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Grajewo, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Grajewo z siedzibg w
Grajewie przy ul. Komunalnej 6, 19-200 Grajewo tel: 86272 30 00, e-mail:
sekretariat@um.grajewo.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Grajewo mozliwy jest pod
numerem tel. nr. 86 272 30 00 lub adresem e-mail: kgrabowski@uggrajewo.pl

Dane osobowe Pani/Pana bedg zbierane i przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko podinspektora w Referacie Inwestycji- na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza (art.6 ust.1 lit. a RODO).

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, a na podstawie Pani/Pana
zgody - inne podmioty lub osoby.



mailto:kgrabowski@uggrajewo.pl

Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do Panistwa

trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe kandydatow:

1) beda przechowywane (przetwarzane) przez okres rekrutacji oraz przez 1 miesigc po jej
zakoAczeniu - zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydatow. W przypadku nie odebrania dokumentéw w terminie
wyzej podanym oferty ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone z
zastrzezeniem pkt 2;

2) ktoérzy na podstawie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych zostali wskazani
jako kolejni kandydaci do zatrudnienia (5 kandydatéw) beds przechowywane
(przetwarzane) przez okres 3 miesiecy od zakonczenia naboru - zatrudnienia osoby
wytonionej w wyniku naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw przez ww
kandydatéw w tym okresie ich oferty zostang komisyjnie zniszczone po jego uptywie.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych

osobowych i otrzymywania ich kopii, ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Pana prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych obowigzkowych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest konieczne.

Konsekwencja niepodania wymaganych danych bedzie nie rozpatrzenie oferty danego

kandydata. Moze Pani/Pan wycofaé zgode na przetwarzanie danych, w czasie trwania

procedury naboru czego konsekwencjg bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia kandydatury w

procesie rekrutacji.

Woéjt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter



