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BURMISTRZ MIASTA | GMINY JABLONOWO POMORSKIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko urzednicze ds. infrastruktury.

Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gtdwna 28, 87-330
Jabtonowo Pomorskie.

Liczba kandydatow do wytonienia: 1 osoba -1 etat.

. WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:

1)

2)

3)

4)

5)

Na stanowisku urzedniczym ds. infrastruktury moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra: ma
obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada:

a) wyksztatcenie wyzsze,;

b) znajomos¢ przepiséw w zakresie ustaw: o ochronie Srodowiska, 0 samorzadzie gminny, o
pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o finansach publicznych,
Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo zamowiern publicznych, prawo
budowlane, o ochronie i opiece nad zabytkami, o drogach publicznych, o utrzymaniu
porzadku i czystoSci w gminie;

c) prawo jazdy kat. B;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

e) umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Windows, Word,
Excel, Outlook);

f) wysoka kulture osobista;

charakteryzuje sie odpowiedzialno$cig, systematycznoscia, terminowos$cig oraz doktadno$cig

W pracy codziennej,

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

1. WYMAGANIA DODATKOWE (pozadane):

1)
2)

Posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ochrona Srodowiska, zarzadzanie lub budownictwo
Obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelno$¢ i dyspozycyjnosc,

Dabra organizacja pracy,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Odpornos¢ na stres,

Do$wiadczenie w pracy administracji publicznej.

I1l.  ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, utrzymaniem czystosci i porzadku w
gminie,

Realizacja zadan wynikajaca z przepis6w ustawy Prawo ochrony $rodowiska, ustawy o
ochronie przyrody oraz ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska, w tym wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

Realizacja zadan z zakresu utrzymania drog gminnych (biezace naprawy, oznakowanie
poziome i pionowe, zimowe utrzymanie drog gminnych, oswietlenie uliczne, itp.),



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

1)
2)

3)
4)

5)

Realizacja zadan z zakresu utrzymania i eksploatacji innej infrastruktury gminnej oraz
terenow zieleni,

Dokumentowanie potrzeb remontowych, dostaw, ustug, rozliczenia poniesionych wydatkéw
oraz przedkfadanie stosownych wnioskéw do projektu budzetu,

Uczestnictwo w odbiorach prac zleconych przez Gming, ocenianie jakosci w zakresie
wykonanych prac i robét,

Nadzér nad remontami wykonywanymi w obiektach administrowanych przez Gmine,
Dokonywanie adnotacji na fakturach i rachunkach pod wzgledem ich zgodno$ci z wymogami
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej dot. zamowien publicznych z pracownikami
Urzedu zajmujgcymi sie zamowieniami publicznymi w zakresie merytorycznym dotyczgcym
przedmiotu zamdwienia,

Przygotowywanie i nadzér nad umowami podpisywanymi zgodnie z Regulaminem
wydatkowania srodkéw do 30.000 EURO w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie,
Prowadzenie i podejmowanie dziatann w zakresie zadan inwestycyjnych realizowanych przez
gmine zgodnie z ustawg Prawo budowlane oraz aktami wykonawczymi do niej oraz
wspotdziatanie w zakresie prowadzenia tych inwestycji z komorkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi gminy,

Opracowywanie projektéw programow inwestycji prowadzonych przez Gmine w oparciu o
obwigzujace przepisy prawa,

Biezace monitorowanie programéw pomocowych i funduszy oraz przygotowywanie przy
wspOtpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu, wnioskdw w zakresie pozyskiwania
$rodkéw pomocowych wraz z wymagang dokumentacja,

Wydawanie uzgodnien wejscia w tereny gminne z sieciami i urzadzeniami infrastruktury,
Wydawanie postanowien dot. projektow podziatu nieruchomos$ci na terenie miasta i gminy
Jabtonowo Pomorskie,

Zalatwianie spraw indywidualnych zgodnie z kpa, obstuga interesantéw, udzielanie informacji
ustnej i pisemnej,

Efektywne, celowe i oszczedne wydatkowanie Srodkéw finansowych przeznaczonych na
powierzone zadania,

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

Zastepstwo na stanowiskach pracy w Referacie,

Prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych przez Referat,

Przygotowywanie projektéow uchwat Rady Miejskiej oraz projektow zarzgdzeri Burmistrza
Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie z zakresu realizowanych zadan,

Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza dotyczacych stanowiska pracy,

Przekazywanie akt spraw do archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
Wykonywanie innych zadan i polecerr stuzbowych zleconych przez Burmistrza Miasta i
Gminy, jego zastepce, sekretarza lub skarbnika Miasta i Gminy, oraz kierownika referatu - w
ramach przyznanych im przez Burmistrza upowaznien.

. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny wraz z CV wiasnorecznie podpisany;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wiasnorecznie
podpisany;

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentdw potwierdzajagcych staz pracy (Swiadectwa pracy) oraz jezeli
kandydat takie posiada, dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np.
opinie i referencje);

kserokopie innych dokumentdbw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada, w tym kserokopie prawa jazdy;



6) oSwiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze ma obywatelstwo polskie, posiada peing
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych wiasnorecznie
podpisane;

7) oSwiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnoSci za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe wiasnorecznie podpisane,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku objetym konkursem
wiasnorecznie podpisane;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
wiasnorecznie podpisane;

10) w przypadku posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1) stanowisko urzednicze,

2) brak dostosowania miejsca pracy dla osob niepetnosprawnych, poruszajacych sie na

wozku inwalidzkim (praca w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy).

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4) peiny wymiar czasu pracy,

5) praca przy komputerze,

6) praca jednozmianowa,

7) bezposredni kontakt z klientami niekiedy trudnymi,

8) praca wymaga duzego wysitku umystowego.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. infrastruktury” w Sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gidwna 28, 87-330
Jabtonowo Pomorskie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. infrastruktury”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 24 maja 2019 roku do godz.
14.00.

VIl. POZOSTALE INFORMACJE:

1) Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang niezwiocznie powiadomieni o
terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

2) Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru;

3) Aplikacje, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, pozostajg bez rozpatrzenia;.

4) Aplikacje, ktére zostang dostarczone do Urzedu po wskazanym terminie (decyduje data
wptywu do Urzedu) lub za pomocg poczty elektronicznej, nie bedg rozpatrywane;

5) Informacja o kandydatach, ktdrzy spetnili wymogi formalne, oraz o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

6) W zwigzku z tym, iz wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o0 rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z
wylaczeniem  kierowniczego  stanowiska  urzedniczego,  przystuguje  osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie co najwyzej pieciu osob przedstawionych



przez przewodniczacego komisji rekrutacyjnej Burmistrzowi do decyzji o ewentualnym
zatrudnieniu w urzedzie;

7) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;

8) Kandydaci, ktérzy nie zostang zatrudnieni, bedg mogli odebraC swoje dokumenty
aplikacyjne osobiscie w terminie do miesigca od dnia ogtoszenia wynikéw naboru. Po
wskazanym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone;

9) Burmistrz Miasta i Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny;,

10) W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

11) Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadzony bedzie zgodnie z Zarzadzeniem nr 179
Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie z 25 kwietnia 2016 roku.

Zataczniki do ogloszenia:
1. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na stanowisku urzedniczym;
2. Wzor kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie;
3. Wz6r o$wiadczenia kandydata na stanowisko urzednicze.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Piotr Gorski

Jabtonowo Pomorskie, dnia 09 maja 2019 roku



Zakacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie, Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gtowna 28,
87-330 Jabtonowo Pomorskie.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie, ul. Gtdwna 28, 87-330 Jabtonowo Pomorskie, tel. 71740 50 21, e-
mail: danielmierzynski@bodo24.pl.

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

4. Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu
odbioru dokumentéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty
zlozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane 0s0b, ktore zostaty
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres
trzech miesiecy od zakorczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie
naboru — nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich
oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzert Komisji do spraw naboru
posiadajg kategorie archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu
procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na
pOZniejszym etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogfoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w
pozostatym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Piotr Gorski



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

(zawdd, specjalnosé, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............
0] ST 1 VAT -1 oV o 2= PP OPPPRPPPPPRPPRI
lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Ja, NIZEJ POAPISANY(Q) wovvevverireeie ettt ettt e e ese et se bbb ssese e es e et saesesserees

ZAMIESZKAIY(Q) o veeeeee ettt st et e e s st s bt et e s et eas st enesseneene et ene
(adres)

legitymujacy(a) sie doOwodem 0SODISTYM .......cevieeiieeieiece sttt s s e e s seaen e
WYAANYIM PIZEZ eevviiririieiie st crtee et ee e e e ste st sas e sess e tes esestes bestessebeseeseneersene areeseeneesesse et sueses stenesseenens

oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie,

e mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

e korzystam z petni praw publicznych,

e nie bytem(am) karany(a) za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie na stanowisku urzedniczym,

e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Miasta
i Gminy Jabtonowo Pomorskie na potrzeby przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy dotyczaca przetwarzania danych osobowych
dostepna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie w zakladce ,,RODO” lub jest zalgcznikiem do ogtoszenia o naborze na stanowisko
urzednicze.



