WOJT GMINY DYGOWO

ul. Kolejowa 1 tel. (0-94)358-41-95
78 - 113 Dygowo fax (0-94) 712-60-22
www.dygowo.pl e-mail: ug@dygowo.pl

Dygowo, dn. 06.09.2023r.
Wéjt Gminy Dygowo
oglasza nabor na stanowisko

urzednicze ds. budownictwa, inwestycji i funduszy inwestycyjnych.

nr oferty: KD.2110.1.2023

I.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :
I.  Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2019r.,
poz. 1282. ze zm. ).

wyksztalcenie wyzsze techniczne, preferowany kierunek: budownictwo
dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel)

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
posiadanie prawa jazdy kategorii B,

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

umiejetnosé pracy w stresie, terminowosé.

znajomo$¢ podstawowych regulacji prawnych zwiazanych z
funkcjonowaniem samorzadu gminnego oraz przepiséw dotyczacych
budownictwa, inwestycji oraz regulacji w zakresie funduszy unijnych,
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadezenie w pracy w administracji panstwowej lub
samorzadowej,

wysoka kultura osobista, umiej¢tnos¢ redagowania pism, logicznego
myslenia, stosowania przepiséw prawnych,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i rozwigzywania problemow,
rzetelnos¢, obowigzkowosc 1 doktadnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

dyspozycyjnosc,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 zdobywania nowych
umiejetnoscei.

II.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Opracowywanie gminnych plandw i programow inwestycyjnych oraz
przygotowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw w zakresie
realizowanych zadan.
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Przygotowywanie i przekazywanie informacji do biuletynu informacji

publicznej (BIP) Gminy Dygowo, wymaganych przepisami prawa, w zakresie
realizowanych zadan.

Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan.

Opisywanie faktur i rachunkow w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowiskuL.

Prowadzenie spraw z zakresu organizowania i przeprowadzania postgpowan o
udzielenie zamowien publicznych.

Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji obiektéw budowlanych,
remontdw, modernizacji oraz budownictwa, w tym miedzy innymi wynikajgcych
z ustawy Prawo budowlane, poprzez migdzy innymi: przygotowywanie
wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe oraz zgtoszen budowy (wraz z
wymaganymi zalgcznikami) dla wszystkich inwestycji (zadan, robdt)
realizowanych przez Gming.

Prowadzenie dokumentacji techniczno-budowlanej dla ww. inwestycji (zadan,
robot).

Udzial w odbiorach technicznych zrealizowanych inwestycji (zadan, robot).
Reprezentowanie gminy, na podstawie odrgbnych upowaznien Wajta, w
kontrolach inwestycji oraz obiektéw budowlanych (zarzadzanych przez gming)
realizowanych przez uprawnione instytucje kontrolne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoczeciem, realizacjg i zakonczeniem
realizacji inwestycji budowlane;j.

Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta Gminy
w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku,

Poszukiwanie zewngtrznych zrédet finansowania planowanych inwestycji i
remontdéw nieruchomosci gminnych.

Identyfikowanie, przygotowanie i wdrazanie wnioskéw o dofinansowanie,
granty i pomoc w innej formie, z dostgpnych srodkéw pomocowych.
Przygotowanie, realizacja i koordynacja dzialan wynikajacych z realizacji
projektow z udziatem $rodkéw pomocowych.

Przekazywanie wszelkich dokumentéw ksiggowych wynikajacych z realizacji
projektow prowadzonych na stanowisku.

Wspdlpraca w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania srodkow
pomocowych z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami i
stowarzyszeniami lokalnymi.

Przygotowywanie wnioskdw o dotacje i pozyczki na realizacj¢ inwestycji oraz
ich rozliczanie, nadzor nad osigganiem celow i efektow okreslonych we
wnioskach o dofinansowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomog$ciami stanowigcymi wlasnosé
gminy oraz ochrong gruntéw rolnych i lesnych.

[II.  Opis miejsca pracy na danym stanowisku:

e Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin tygodniowo,

e Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Dygowo, ul. Kolejowa |

e Praca administracyjno-biurowa z mozliwosciag wyjazdow na terenie gminy
Dygowo,



IV.

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

e Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych,

e Stanowisko pracy znajduje si¢ na pietrze budynku biurowego,

e Siedziba Urzgdu miesci si¢ w budynku 2-kondygnacyjnym,

e Budynek nie jest wyposazony w windg,

o Budynek nie jest przystosowany do 0sob poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dygowo, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosit co najmniej 6%.

Warunki zatrudnienia:

umowa o pracg zawarta na kolejne, bezposrednio nast¢pujace okresy: czas okreslony,
czas nieokreslony.

zastrzega si¢ wole zawarcia pierwszej umowy na czas okreslony nie przekraczajacy
szesciu miesiecy,

jesli bedzie taka potrzeba, to w trakcie zawarcia pierwszej umowy pracownik odbywa
stuzbe przygotowawczag, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzgdowych ,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja
2023r., zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Dygowo,

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe tj. Swiadectwa pracy oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu,

w przypadku jego trwania

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popelnione umyslnie oraz ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne wraz z klauzulg o tredci ,,Jestem
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego os§wiadczenia”.
Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych wraz z klauzulg o tresci ,,Jestem §wiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia”.

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie wynosi
mniej niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepelnosprawny, jezeli znajdzie si¢ w
gronie 3 najlepszych osob wylonionych w postgpowaniu naboru. Kandydat, ktory
zamierza skorzystaé z tego uprawnienia jest obowigzany do ztozenia, wraz z
dokumentami wskazanymi w ogtoszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawno$c.



Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys, opis przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22016 r.,
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2016 r., poz. 902) oraz whasnorgcznym podpisem.
Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Urzedu Gminy
Dygowo, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds.
budownictwa, inwestycji i funduszy inwestycyjnych” w terminie do 18 wrzesnia 2023r.
Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

o  Weryfikacja dokumentow

o Rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o kandydatach, ktdrzy spetniajg wymogi okreslone w ogloszeniu oraz o terminach
rozmow z kandydatami, a w ostatecznosci o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej: www.bip.dygowo.pl — menu podmiotowe: — Nabor na wolne stanowiska oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Dygowo przy ul. Kolejowej 1.

Kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyZzszym na pi$mie.

Kandydat wyltoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Oferty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Dygowo po wyzej okre$lonym terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcom.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Dygowo w dniu 19 wrze$nia 2023r.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Dygowo (pok. nr 8) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 943548565

GMINA i URZAD GMINY DYGOWO

PROCEDURA REKRUTACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ
ADMINISTRATORA W PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 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 (ogdlnego

rozporzgdzenia o ochronie danych), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE L119, 5.1 do 88), dalej RODO, informuje,
2e:

1) Administratorem PanifPana danych osobowych jest Wéjt Gminy Dygowo z siedzibg w Dygowie,
Urzad Gminy Dygowo, 78-113 Dygowo, ul. Kolejowa 1, e-mail: ug@dygowo.pl, nr telefonu: +48 94
358 41 95, zwany dalej Administratorem;

2) Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Dariusz Florek, pod wskazanym adresem poczty
elektronicznej: iod@dygowo.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane heda w celach rekrutacyjnych:

a) na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia procedury
rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych w celu realizacji i wypetniania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze



na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c¢) i art. 9 ust. 2 lit. b), a takze w okreslonych przepisami sytuacjach na
podstawie art. 10 RODO;

b) odpowiedzi przez kandydata do pracy na konkretnga oferte naboru prowadzonego przez Wéjta Gminy
Dygowo w zakresie niezbednym do podjecia dziatan zmierzajgcych do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego i zawarcia umowy jest. Art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

¢) w pozostatym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata wyrazonej
przez wyrazne dziatanie potwierdzajgce, polegajgce na zawarciu tych danych w zgtoszeniu
aplikacyjnym i wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO;

do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 3
miesigce w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;
4) PanifPana dane osohowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie beda przekazywane innym
odhiorcom. Dane moga by¢ takie przekazywane innym podmiotom, zapewniajagcym obstuge
administracyjng, techniczng i informatyczng Administratora, a w szczegdlnosci podmiotom
administrujgcym systemami informatycznymi, serwisujgcych sprzet informatyczny, zapewniajgcym
transport dokumentéw i noénikéw elektronicznych, zapewniajgcym niszczenie dokumentéw i nosnikow
elektronicznych oraz podmiotom zapewniajacym obstuge prawna. Przekazywanie danych realizowane
bedzie na podstawie zawartych umoéw, w tym powierzenia przetwarzania danych, a podmioty
przetwarzajgce moga je przetwarzac jedynie na polecenie Administratora, co nalezy rozumieé w ten
sposoéb, ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych danych we wtasnych celach.

5) PanifPana dane osobowe nie bedag przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowej.

6) Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane przez okres do czasu zakorczenia procedury

rekrutacji, a po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, bedy przetwarzane do celdw

archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisow prawa i wewnetrznych regulacji

dotyczacych archiwizowania danych, w tym instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacych u administratora w

tym zakresie.

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania kopii swoich danych

oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,

prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a nie
na podstawie przepisow uprawniajgcych administratora do przetwarzania tych danych;

8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych PanifPana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego

rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w nastepujacy sposdb:

— Listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

— Przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepna na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;

— Telefonicznie: {22) 531 03 00;
9) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:
a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
pozyskanej od osoby, ktérej dane dotycza w mysl art. 6 ust. 1 lit. a);
b) wymogiem ustawowym, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa w mysl
art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b);
¢) wymogiem obowigzkowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest zawarta umowa lub
cheé jej zawarcia w mysl art. 6 ust. 1 lit. b).
Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych moze byc
naruszenie przepisow prawa lub odmowa ze strony Administratora rozpatrzenia oferty aplikacyjnej lub
zawarcia umowy.
10) Pani/Pana dane nie podlegaja procesom zautomatyzowanego przetwarzania danych

Dygowo, dn. 06 wrzesnia 2023r.

Grzegorz Starczyk






