Wéjt Gminy Istebna
43-470 Istebna 1000

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Istebna na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w

Urzedzie Gminy Istebna.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Istebna

43-470 Istebna 1000

Il. Stanowisko:

Pracownik w Referacie Gospodarczym i Rolnictwa — petny wymiar czasu pracy
Planowany termin zatrudnienia : kwiecieni, maj 2019 .

lll. Wymagania niezbedne.
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7.

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Kandydat / Kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z zakresu budownictwa i co najmniej trzyletni staz pracy
zwigzany z tym wyksztatceniem.

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych,

IV. Wymagania dodatkowe.
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Podstawowe informacje o samorzadzie gminy Istebna.

Znajomosc przepisdw KPA i ustawy o samorzadzie gminnym.

Podstawowe informacje z zakresu ustawy prawo budowlane, prawo zamoéwien publicznych.
Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres, umiejetnosc pracy w
zespole, umiejetnosc¢ czytania dokumentacji technicznej.

Che¢ podnoszenia kwalifikacji, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw.
kreatywnosc, posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, budownictwo.
Umiejetnos¢ kosztorysowania.

V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku:

1.

Przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia publicznego dla zadan inwestycyjnych i

remontowych,

Przygotowywanie projektdw umdw dla zadan inwestycyjnych i remontowych,

Sporzadzanie dokumentacji przetargowej dla zamodwien publicznych o wartosci

nieprzekraczajacej kwoty 30 tys. EURO,

Uzgadnianie zakresu dokumentacji budowlanej, sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci

dokumentacji budowlanej,

Realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych powierzonych przez Wéjta w zakresie:

- zgtaszanie rozpoczecia robdt budowlanych,

- organizacja pracy rad budowy dla zadan inwestycyjnych i remontowych,

- archiwizowanie dokumentacji powstatej na radach budowy,

- sporzgdzanie protokotdw, notatek stuzbowych niezbednych do realizacji inwestycji,

- wspotpraca z osobami reprezentujagcymi Gmine, Wykonawce Robot, oraz Referatem
Finansowym w zakresie zapewnienia ptynnosci finansowych zadania.
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Uczestnictwo w pracach odbiorowych gminnych inwestycji, sprawdzanie kompletnosci
dokumentacji odbiorowej powstatej podczas procesu budowlanego,
Przekazywanie materiatéw rozliczeniowych do Referatu Finansowego,
Przekazywanie inwestycji do uzytkowania,
Rozliczanie umow o dofinansowanie dla zadan, dla ktorych uzyskano dofinansowanie ze
srodkow krajowych i zagranicznych,
Przygotowanie materiatow prasowych i ich publikacja,
Przekazywanie dokumentacji do archiwum oraz zespotowi, ktéremu powierzono piecze nad
wytworzonym srodkiem trwatym,

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Programu Ograniczenia Niskiej Emisji dla Gminy Istebna
na lata 2017-2022.

VI. Informacja o warunkach pracy.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na Il pietrze budynku administracyjnego Urzedu Gminy
Istebna. Stanowisko jest zwigzane z pracg przy monitorach ekranowanych, praca w terenie. Praca
jednozmianowa, od poniedziatku do pigtku. Wymiar czasu pracy — etat. Budynek nie jest
przystosowany dla oso6b z dysfunkcjg narzadéw ruchu, brak podjazdew oraz wind dla
niepetnosprawnych.

VII. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty.
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2.
3.

10.

11.

12.

Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem,

Zyciorys (CV),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, (druk dostepny w zatgczniku
do ogtoszenia),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

Podpisane oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Podpisane os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,

Podpisane oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 ze zm.),

Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego,

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — jezeli kandydat / kandydatka jest
osobg niepetnosprawna.

Wszystkie sktadane dokumenty dostarczane w formie kopii, winny by¢ potwierdzone klauzulg
»Za zgodnos¢ z oryginatem” przez kandydata.
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IX. Pouczenie o ochronie danych i wytyczne dla systemoéw i ustug w zakresie zgodno$ci RODO.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  z dnia
27 kwietnia 2016 r. 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 rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UEL119 z 04.05.2016, str.1), dalej ,RODO",
informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Istebna, 43-470 Istebna 1000
e-mail:urzad@ug.istebna.pl

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych: Wojciech Truchan, kontakt:
10D@istebna.eu ,

3. Dane osobowe Wykonawcy przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze, prowadzonym w trybie
konkursu.

4. Kandydat posiada:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

- na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

5. Nie przystuguje Pani/Panu:

- wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

-~ na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

X.Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Kandydaci zobowigzani sg do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych w sekretariacie Urzedu Gminy
Istebna, pok. 102, w zamknietej, zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Pracownik w Referacie GR” w terminie do dnia 21.03.2019 r. (czwartek) do godz. 15.00.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Xl. Inne informacje

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Istebna.
Szczegotowych informaciji mozna uzyskac bezposrednio w Urzedzie Gminy w Istebnej lub
telefonicznie pod numerem (033) 8556500. Osobg upowazniong do kontaktow jest Sekretarz Gminy.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

| — etap: sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

Il — etap: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie i miejscu
przeprowadzenia telefonicznie.

Ostateczng decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Wojt. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Istebna oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa w art. 16 ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w trakcie trwania pierwszej umowy na czas okreslony sg
zobowigzani do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Istebna, dnia 07 marca 2019 r.




