Putawy, dnia 04.10.2024 r.

0S.2110.3.2024.MWK

WOIT GMINY PULAWY
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych
w Urzedzie Gminy Putawy

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Putawy, ul. Deblinska 4, 24-100 Putawy

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) w zakresie wyksztatcenia: wyksztatcenie Srednie techniczne lub wyzsze techniczne w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,
wskazanych w niniejszym ogtoszeniu,

5) w zakresie doswiadczenia zawodowego: co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publiczne;j,

6) nieposzlakowana opinia,

7) brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisdw ustawy Kodeks cywilny w zakresie sporzgdzania i zawierania umow,

2) znajomos$¢ ustaw: Prawo zamowien publicznych, Prawo budowlane, Kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,

3) umiejetnos¢ analizy dokumentacji technicznej,

4) znajomos¢ zasad prowadzenia procesu inwestycyjnego, uwarunkowan, planowania, przygotowania
i realizacji inwestycji,

5) znajomosc¢ zrédet, zasad i regulacji prawnych dotyczgcych pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

6) prawo jazdy kat. B,

7) rzetelnosé, komunikatywnosé, odpornosé na stres, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé,

dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

planowanie, przygotowanie i koordynowanie gminnych zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych
i remontowych,

prowadzenie i kompletowanie dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych, prac remontowych
i modernizacyjnych,

udziat w przekazywaniu placéw budowy i odbiorze robét, zgtaszanie organom nadzoru budowlanego
zakonczenia robét i uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu,

realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy,

przygotowywanie i przeprowadzanie zapytan ofertowych na wybér wykonawcy robét, ustug, dostaw dla
zadan na stanowisku pracy,

sprawowanie ogolnego nadzoru merytorycznego nad realizacjg inwestycji, rozliczanie realizowanych
zadan inwestycyjnych,

opracowywanie zakresow rzeczowych dla poszczegdlnych inwestycji,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowym i rozliczania realizowanych inwestycji,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan zgodnie z zakresem obowigzkow,

10) wspdtpraca przy opracowywaniu propozycji zadan do projektu budzetu gminy,
11) analiza mozliwosci uzyskania dofinansowania inwestycji ze zrédet zewnetrznych,



VL.

VIiL.

VIII.

12) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w celu uzyskania dofinansowania inwestycji ze Zrodet

zewnetrznych, w tym funduszy Unii Europejskiej oraz ich rozliczanie.

Nawigzanie stosunku pracy:

1) forma zatrudnienia: umowa o prace,
2) wymiar czasu pracy: petny etat,
3) wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujgcymi wynagrodzenie pracownikdw samorzgdowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko pracy zlokalizowane jest na 2 pietrze w siedzibie Urzedu Gminy Putawy, budynek nie jest

dostosowany do poruszania sie na wdzku inwalidzkim,

2) praca o charakterze administracyjno-biurowym, w siedzibie Urzedu Gminy i na terenie gminy Putawy,
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
4) praca w zespole.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

2)
3)

List motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego oraz wtasnorecznym podpisem,

Curriculum Vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowe;j

i zajmowanych stanowiskach,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

odpis swiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych lub poswiadczona za

zgodnos¢ z oryginatem kserokopia tych dokumentdw,

poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych

kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata (wzér oswiadczenia zatgczony do ogtoszenia o naborze), ze:

a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada obywatelstwo polskie,

d) jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku pracy okreslonym w ogtoszeniu
o naborze,

e) wyrazenia zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji.

oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Urzedzie Gminy Putawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy Putawy,
ul. Deblinska 4, 24-100 Putawy (pok. 8) z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji i
pozyskiwania funduszy zewnetrznych” lub przesta¢ na powyzszy adres.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 pazdziernika 2024 r. do godz. 152 (decyduje
faktyczna data wptywu). Wiecej informacji mozna uzyskac pod nr telefonu 81 889-05-01.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Poswiadczenia dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem do celéw zwigzanych z naborem mozna dokonac
osobiscie (wowczas nalezy przedstawi¢ oryginaty do wglagdu Komisji podczas rekrutacji). Dokumenty
mozna rowniez poswiadczy¢ w Urzedzie Gminy Putawy pok. nr 211 212.



4)
5)

6)

7)

8)

9)

10

11

Wymagane oswiadczenia i kwestionariusz powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.
Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art.
19 ww. ustawy.

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu do kolejnego etapu rekrutacji, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktérych oferty nie spetnia wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu, nie bedg powiadamiani.

W ramach kolejnego etapu rekrutacji kandydat wypetni test jednokrotnego wyboru z wymaganego zakresu
oraz odbedzie rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzong przez Komisje Rekrutacyjng, ktérej celem jest
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz znajomosci zagadnien okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Putawy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Putawy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru, jak rowniez dokumenty aplikacyjne
niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie kandydaci moga
odebra¢ w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych (pok. nr 211) w terminie 3 miesiecy od
zakoriczenia naboru, liczonym od dnia ukazanie sie wyniku naboru w BIP. Dokumenty aplikacyjne
nieodebrane w terminie podlegajg zniszczeniu.

—_ =

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 wust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. Z 2016 r. Nr 119, str. 1) - zwanym dalej RODO informuje,

iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest, Urzad Gminy Pufawy, z siedzibg przy
ul. Deblinskiej 4,24-100 Putawy, tel./fax 081-887 41 21, e-mail: sekretariat@pulawy.gmina.pl.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru oraz pdziniejszej
archiwizacji dokumentow:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art.
6 ust. 1 lit. c RODO — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych
oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO — w ramach
wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszerstwa zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie
w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody
oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofngc¢ droga, ktéra zostata wyrazona,

c) na podstawie przepisow prawa, w tym rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych w zw. z art. 6 ust.1 li. ¢ RODO — w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze danych.

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane zewnetrznych odbiorcom i podmiotom
przetwarzajagcym.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Putawy, tj.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koncowej zostat wybrany do
zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat
kalendarzowych od dnia ustania stosunku pracy,



10)

b) dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru bedg
przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem,
ktéry w wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty w terminie
7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy z wytonionym
kandydatem. Po uptywie ww. terminu dokumenty bedg podlegaty zniszczeniu.

c) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane sg do czasu ogtoszenia wynikow
naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy zamierzaja odebra¢ ztozone dokumenty
aplikacyjne winni to uczyni¢ w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikéw naboru. Po
uptywie ww. terminu dokumenty beda podlegaty zniszczeniu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia

przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych

osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale

konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Wojt Gminy Putawy
/-/ mgr Kamil Lewandowski



