Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 56/19
Woéijta Gminy Kwidzyn
z dnia 11 marca 2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA ZWALNIAJACE SIE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r.,, poz. 1260 ze zm.) Wojt Gminy Kwidzyn oglasza nabor kandydatow na zwalniajace sie
stanowisko urzednicze ds. inwestycji w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn,
w wymiarze 1 etatu.

1. Wymagania kwalifikacyjne
1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie: wyzsze,
¢) co najmniej 1 rok do$wiadczenia w pracy w jednostkach samorzadu terytoriainego przy prowadzeniu
procesu inwestycyjnego (preferowane doswiadczenie zwigzane z funduszem soteckim),
d) prawo jazdy kategorii B,
e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
f) niekaralnos¢ za przestepstwa popeinione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,
g) nieposzlakowana opinia,
h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
i) znajomo$¢ przepisbw prawa stosowanych na stanowisku:
e ustawy o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2 2018 r., poz. 994 ze zm.),
ustawy o funduszu soteckim (Dz. U. poz. 301 ze zm.),
ustawy Prawo budowlane (Dz. U. z 2018 r., poz. 1202 ze zm.),
ustawy o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1044 ze zm.),
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096),
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)
oraz umiejetnosc ich wiasciwej interpretacii i stosowania,
J)znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn oraz statutu Gminy Kwidzyn (Dz. Urz. Woj.
Pom. z dnia 24.10.2018 r.);
2) Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ obstugi komputera ($rodowisko Windows, Microsoft Office),
b) umiejgtnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,
¢) zdolno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,
d) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé i starannosé w dziataniu,
e) umiejetnosci analityczne,
f)  komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
g) dyspozycyjnosc.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Koordynacja realizacji wnioskéw w ramach funduszy soteckich, w tym:

a) opieka merytoryczna w zakresie przygotowania wniosku o $rodki z funduszu soteckiego;
b) weryfikacja ztozonych do Wojta Gminy wnioskow o $rodki z funduszu soleckiego;
¢) realizacja (samodzielna lub przy wspdtudziale innych pracownikow merytorycznych) zadanh ujetych we
wnioskach o fundusz sotecki, w tym:
- przygotowanie inwestycji zaplanowanych w budzecie gminy i w Wieloletniej Prognozie Finansowej,
- stafa, sukcesywna koordynacija zadan inwestycyjnych,
- uzgadnianie projektowanych inwestycji na roboczo z projektantami,
- prowadzenie dokumentaciji inwestycji, z wylaczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego powyzej progu,




- udziat w odbiorach inwestycji z ramienia Gminy Kwidzyn jako inwestora.

2) Rozliczanie przedsigwzig¢ realizowanych w ramach funduszy soteckich.
3) Prowadzenie ewidencji gminnych obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych.

4) Nadzér nad przygotowaniem gminnych obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych do sezonu
i biezaca kontrola nad ich funkcjonowaniem.

5) Nadzér nad wtasciwym stanem technicznym gminnych placéw zabaw, zlecanie naprawy i konserwacii
urzadzen tych placéw, w tym okresowej wymiany piasku w piaskownicach.

6) Zgtaszanie na policje stwierdzonych szkdd i kradziezy na terenie gminnych placéw zabaw.

7) Planowanie i urzadzanie nowych placéw zabaw na terenie gminy.

8) Sporzadzanie pisemnego sprawozdania (w formie tabelarycznej i opisowej) o stopniu realizacji
inwestycji komunalnych, jako czesci sprawozdania z wykonania budzetu gminy.

9) Zgtaszanie kazdego roku do projektu budzetu gminy na rok nastepny wnioskow odno$nie zadan
planowanych na kolejne lata w zakresie powierzonego stanowiska.

10) Sporzadzanie sprawozdaf i informacji z realizacji w/w inwestycji dla celéw statystycznych,
informacyjnych oraz ankietowych.

11) Sporzadzanie okresowych informacji i analiz na narady z soltysami i na zabrania wiejskie.

12) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci faktur, rachunkow
za zakupy materiatow i ustug zwigzane z powierzonym zakresem czynnosci.

13) Przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Kwidzyn.

14) Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy Kwidzyn, zarzadzen i decyzji Woéjta w zakresie
powierzonych zadan. '

15) Przygotowywanie materiatow, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan na sesje Rady
Gminy Kwidzyn i posiedzenia Komisji Rady oraz przedkladanie przygotowanych materiatow oraz
projektow uchwat na rzeczonych posiedzeniach.

16) Biezaca znajomosS¢ wszystkich przepisow i instrukcji powierzonego odcinka pracy oraz ich umiejetne
stosowanie w praktyce.

17) Rozliczanie z Referatem finansowym faktur i rachunkéw za zakupy zwigzane z powierzonym
zakresem czynnosci.

18) Udzielanie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku, brak dostosowania miejsca pracy
dla osob poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla os6b niepetnosprawnych
oraz dostosowanego WC);

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy;

3) czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo; state godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek
od 7% do 15%, Sroda od 7% do 16%, piatek od 7% do 14%;

4) wysitek umystowy;

5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP oraz czesta praca
w terenie (poza biurem).

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania 0séb niepetnosprawnych w lutym 2019 r.
nie wyniost co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: niezwiocznie po rozstrzygnieciu naboru.

W przypadku kandydata podejmujgcego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie
zawarta na czas okreSlony nie diuzszy niz 6 miesigcy, podczas ktérego pracownik odbedzie stuzbe
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przygotowawczg, Po tym okresie zatrudnienia oraz po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu ze stuzby
przygotowawczej, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogloszenia o naborze”)
4) wtasnorecznie podpisane oSwiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opini,
c) niekarainosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.),
f) inne: oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzér oswiadczen mozna pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakladce ,Ogloszenia o naborze”)
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*,
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystat
z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych*.

. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokdj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta),
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudziadzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg S$rodkéw komunikacji elektronicznej, z zastrzeZzeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okre$lonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r., poz.570);

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny znajdowac sie
w zamknietej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktbrego dotycza; ,,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. inwestycji w Urzedzie Gminy Kwidzyn”.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 marca 2019 r.
do godz. 15.00.

(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data zlozenia dokumentow
w Urzedzie.

. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych, informuje sie aplikujacych kandydatow, Ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wéjt Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30, tel: (55) 261-41-53, fax: (65) 279-23-06,
e-mail:urzad@gminakwidzyn.pl.



2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pisemnie,
za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, lub email:
oc@gminakwidzyn.pl.

3) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn wymienione w niniejszym ogtoszeniu, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, cie oraz art. 9 ust. 2 lit. b
i g RODO.

4) Dane osobowe kandydéta nie bedg przekazywane odbiorcom danych osobowych.

5) Kandydat na wolne stanowisko urzednicze ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze wymienione w niniejszym ogloszeniu. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakow formalnych lub brak mozliwosci
Zawarcia Umowy o prace.

8) Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie bedq podlegaty profilowaniu.

9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej. ‘

Kwidzyn, dnia 11 marca 2019 r.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego



