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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOIT GMINY WLOSZAKOWICE
oglasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze

STANOWISKO ds. administracyjno-gospodarczych i budownictwa

nazwa stanowiska pracy
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umydlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyisze,
co najmniej 3-letni staz pracy,
dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw prawa z zakresu
wykonywanych obowigzkéw, w szczegblnosci znajomosé ustaw: o samorzadzie gminnym;
o pracownikach samorzadowych; o finansach publicznych; Prawo Budowlane; o drogach publicznych;
Prawo Zamdwienn Publicznych; Kodeksu Postgpowania Administracyjnego; Kodeks Cywilny;
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw;
preferowane doswiadczenie zawodowe - co najmniej 2 letni staz pracy zwigzany z zakresem
budownictwa lub w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowiskach z zakresu przygotowania i
realizacji inwestycji,
preferowane wyksztatcenie wyisze techniczne — ukoriczone studia na jednym z kierunkdw:
architektura, budownictwo ogdlne lub budownictwo drogowe lub studia podyplomowe w tym
zakresie;
preferowane uprawnienia budowlane,
znajomosc terenu gminy Wtoszakowice,
posiadanie prawa jazdy kat. B.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$é, dyspozycyjno$é, systematycznosé, doktadnosé,
odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w  zespole i wspdtdziatania; organizowania
i planowania pracy; radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych; odpornos$é na stres.

Umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ zasad kosztorysowania robét, bardzo dobra znajomo$é procesu
inwestycyjnego, korzystanie z podstawowych urzadzen biurowych i informatycznych, w tym znajomoé¢
programow komputerowych: Lex, pakietu Office. Wymagania dodatkowe: znajomosc¢
oprogramowania kosztorysowego, AutoCAD, Corel.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Utrzymanie budynkéw gminnych (w tym nadzér i kontrola nad osobami zatrudnionymi do sprzatania,
palacza i robotnika gospodarczego).
Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad i jednostki majace
swoja siedzibe w patacu i budynkach gospodarczych.
Prowadzenie analizy kosztéw funkcjonowania siedziby Urzedu i pozostatych budynkéw oraz dbanie
o terminowe uiszczanie opfat z tym zwigzanych.
Ubezpieczenia budynkdw gminnych.
Zapewnienie ochrony przeciwpozarowej i antywtamaniowej Urzedu i innych budynkdw gminnych.
Zaopatrzenie w opat, wode, energig elektryczng, utrzymanie urzadzen ftacznosci telefonicznej,
radiowej, komdrkowej, alarmowej urzedu i innych budynkdw oraz zapewnienie odbioru odpadéw
komunalnych.



7) Prowadzenie ksigzek gminnych obiektéw budowlanych budynkéw mieszkalnych iuzytkowych oraz
budowli.

8) Organizowanie przegladdw technicznych budynkdw, przestrzeganie terminowych badan obiektéw i
urzadzen zgodnie z wymogami technicznymi.

9) Prowadzenie, kontrolowanie, nadzorowanie, koordynacja prac remontowo-budowlanych
realizowanych przez gming zlecanych zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz
przez innych wskazanych przez przetozonych inwestycjach realizowanych przez gmine.

10) Petnienie obowigzkéw inspektora nadzoru inwestorskiego w ramach posiadanych uprawnien przy
wskazanych przez przetozonych inwestycjach.

11) Przygotowywanie przedmiaréw, kosztorysdw inwestorskich oraz zgtoszeri prac nie wymagajacych
pozwolenia na budowe.

12) Przygotowywanie dokumentéw oraz udziat w kontrolach realizowanych przez gmine inwestycji,
przeprowadzanych przez zewnetrzne organy kontroli.

13) Udziat w pracach komisji przetargowe;.

14) Prowadzenia dokumentacji fotograficznej realizowanego zadania i jej systematyczne przekazywanie
redakcji miesiecznika Nasze Jutro.

15) Wspdtpraca z innymi komorkami Urzedu Gminy oraz innymi jednostkami, dla ktorych organem
prowadzacym jest gmina w zakresie pomocy i doradztwa w sprawach zwigzanych z remontami
i utrzymaniem placowek.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wtoszakowice,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) obowigzki pracy na stanowisku przewiduja prace w terenie,

6) praca pod presja czasu,

7) wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazddw oraz wind dla niepetnosprawnych.

8. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyiny;

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.wloszakowice.pl, w dziale: Dokumenty/Nabdr do pracy/ w zatacznikach do niniejszego
ogtoszenia,

4) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata (do pobrania na stronie www.bip.wloszakowice.pl, w dziale:
Dokumenty/Nabdr do pracy/ w zatgcznikach do niniejszego ogtoszenia,

7) kserokopie ewentualnie posiadanych referencji.

10. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach:

e osobiscie w siedzibie Urzedu ( Sekretariat),

e poczta na adres: Urzad Gminy Wioszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice
(w wskazanym ponizej terminie),

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawcze] opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowalnego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

z_dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Stanowisko ds. . administracyjno-gospodarczych
i budownictwa ” w terminie do 24 maja 2021 roku do godz. 15.00. Decyduje data wptywu do Urzedu.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Wioszakowice po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.



11. Inne informacje:
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Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogtoszed w budynku Urzedu Gminy
Wtoszakowice przy ul. K. Kurpifskiego 29,

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt
osobowych,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie mozna odbierad osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikow w BIP-ie,

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

12. Klauzula informacyjna
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Wioszakowice z siedzibg w Urzedzie
Gminy Witoszakowice, wul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Witoszakowice, dane kontaktowe:
urzad@wloszakowice.pl, 65 5252 999 .

Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Urzedu Gminy Wtoszakowice, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnied, moze
sie Pani/Pan skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wioszakowice za
pomoca adresu: iod@wloszakowice.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy.

Podstawa prawng przetwarzania sg:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa - w zakresie danych okreslonych w
szczegblnosci w art.22 ' Kodeksu pracy,

- niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez
przepisy prawa, szczegdlnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych,

- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych reguluja odrebne przepisy prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego ani zadnej organizacji
miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z ustawowym obowiazkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwoi¢ ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
lezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo do
cofnigcia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzaniem, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych.
Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji celdw, o
ktérych mowa w ust. 3. Konsekwencja niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadarh wymienionych w pkt 3.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w spos6b czesciowo zautomatyzowany, nie beda
poddawane procesowi profilowania.

Wrtoszakowice, 10 maja 2021 r.
Przyg. Karolina Chlebowska
tel. 655252997



