Zatacznik Nr 4

do procedury naboru na

stanowisko urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

Znak sprawy: AD-K.2110.2.2023
Tartow, dnia 2023-07-03

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L Wojt Gminy Tarléw oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa 1 adres jednostki:  Urzad Gminy Tarlow
ul. Rynek 2, 27-515 TARLOW

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

Mtlodszy Referent ds. budownictwa

3. Nazwa Referatu:

REFERAT ADMINISTRACJI, INFRASTRUKTURY

I ROZWOJU GMINY

II. Niezbedne wymagania:
1. Kandydatem moze by¢ osoba, ktéra jest obywatelem polskim, obywatelem Unii
Europejskiej, obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.
2. Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.
3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (wyksztatcenie srednie lub wyzsze, techniczne).



4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word),
umiejetnos¢ obshugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych.

III. Dodatkewe wymagania:

1. Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu oraz kompetencji jego organow.
2. Znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku tj.
prawo budowlane, ustawa o drogach publicznych, prawo zaméwien publicznych.
3. Prawo jazdy kat. B.

4 Biegla obsluga komputera (program kosztorysowy, pakiet Office, Internet,
poczta elektroniczna).

5.Wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna (wykonywanie obowigzkéw w
sposdb uczciwy 1 niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownose).

6. Otwartos$¢ na wspolprace 1 podejmowanie nowych wyzwan.

7. Dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, dyspozycyjnosé,
komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, sumienno$¢ w pracy, samodzielnos¢, doktadnosé,
terminowos$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé.

8. Odporno$¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Koordynacja procesu budowlanego z zakresu inwestycji gminnych w tym:

- dbatos¢ o wypehianie obowigzkéw natozonych na inwestora, tj. wystepowanie
o pozwolenie na budowe, przygotowanie zgloszen rob6t budowlanych, pozwolen
na uzytkowanie 1 innych wymaganych przepisami prawa,

- kontrolowanie opracowane] dokumentacji technicznej pod wzgledem
kompletnos$ci 1 poprawnosci z punktu widzenia formalnego 1 technicznego,

- organizowanie badz wspéludziat w organizowaniu przetargéw na prace

projektowe 1 wykonawcze,



- udzial w procedurze wyboru wykonawcow projektowych 1 budowlanych oraz
0sob pelniacych nadzory,

- biezaca kontrola inspektoréw nadzoru nad realizacjg inwestycji zleconych
wykonawcom,

- przygotowywanie projektéw umow z kontrahentami w zakresie inwestycji
1 remontow oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

- egzekwowanie prawidlowosci 1 rzetelnosci realizacji uméw z wykonawcami,
w tym gwarancji, rekojmi 1 odbioréw technicznych oraz wykonywanie przegladow
technicznych przed uptywem gwarancji,

- koordynacja i nadzor nad pracami projektowymi i budowlanymi realizowanych
iwestycji, w tym udziat w naradach koordynacyjnych 1 odbiorach technicznych
oraz sporzadzanie protokotéw z tych czynnosci,

- rozliczanie prowadzonych inwestycji.

2. Przygotowywanie materiatéw i danych niezbednych w celu pozyskania srodkow
zewngetrznych w ramach wspolpracy w Kierownikiem Referatu.

3. Obshuga interesantow i1 opracowywanie projektéw pism w sprawach zwigzanych
z realizowanymi inwestycjami oraz innych, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w KPA.

4. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan na stanowisku pracy.

5. Opracowywanie niezbednych analiz 1 prognoz finansowych inwestycji.

6. Analizowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie dzialania stanowiska.
7. Sporzadzanie planéw dochodéw 1 wydatkéw z zakresu dziatamia stanowiska
pracy na dany rok budzetowy.

8. Wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie realizacji budzetu.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
1) praca w wymiarze caly etat,
2) praca wykonywana w biurze oraz w terenie,

3) bezposredni kontakt z klientami urzedu,



4) praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb 0sob niepelnosprawnych,
5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,
6) uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow).
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia:
W miesigcu czerwcu wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Tartéw w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]j 1 spoleczne;j
oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.*

VII. Wymagane dokumenty
1.  List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).
3.  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zalacznik do ogloszenia.
4.  Kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatlcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).
5. Kserokopi¢ dokumentow poswiadczajacych staz pracy
(Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia , poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem).
6.  Kserokopie dokumentow po$wiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego
sktadane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego ( po§wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)**.
7.  Kserokopie dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnosé tylko
w przypadku osoby niepelnosprawnej , ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych ( poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginatem).
8.  Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych — wzér stanowi zalacznik do

ogloszenia.



9. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe — wzér stanowi zatacznik do ogloszenia.

10. Os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie— wzor stanowi
zalacznik do ogloszenia.

11. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii— wzor stanowi
zalgcznik do ogloszenia.

12.  Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku objetym naborem— wzér stanowi zalacznik do
ogloszenia.

13. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w procesie naboru dla kandydata — stanowi zatacznik do ogloszenia.

14. Inne dokumenty w tym o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach.
15. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

( na li$cie motywacyjnym i zyciorysie zawodowym (CV).

List motywacyjny 1 zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi
podpisami oraz klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych .
osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko @ Miodszy Referent ds.
budownictwa w Urzedzie Gminy Tarléw. Dane osobowe przekazane przeze mnie
sq zgodne z prawdq . Zapoznalem/am sie z treScig Klauzuli informacyjnej
dotyczqcej przetwarzania danych osobowych w procesie naboru”

Kandydaci sa proszeni o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o koncowej selekcji kandydata- o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Wszelkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem
na jezyk polski — dokonane przez thumacza przysieglego.

VIIL. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane
1 ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 17.07.2023 r. do

godz. 10.00 pod adres Urzad Gminy Tartéw ul. Rynek 2, 27-515 Tarléw,



w zaklejonych kopertach z dopiskiem ; ,, Nab6r na wolne stanowisko urzednicze
w Urzegdzie Gminy Tartéw — Mlodszy Referent ds. budownictwa.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang zlozone w innej formie niz w zamkniete]
kopercie lub wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu
( decyduje data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe

1. Wit zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny.
2. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg ich

nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie trzech miesiecy od daty
uniewaznienia naboru.

3. Osoby ktére spelnia wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu
1 zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania, beda informowane telefonicznie lub
pisemnie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

4.  Oferty oso6b, ktore wplynely w zwiazku z ogloszonym naborem,
nieodpowiadajace wymogom formalnym moga by¢ osobiscie odebrane przez
kandydatow w terminie trzech miesigcy, po tym okresie zostang komisyjnie
ZNiszczone.

5.  Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Tartéw przez okres co najmniej 3 miesiecy.

*wybierz wiasciwe
**w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegaé¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przyshiguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j.
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