Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie

Wojt Gminy Nowe Miasto Lubawskie
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY NOWE MIASTO LUBAWSKIE

KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI

1. Wymagania niezbg¢dne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww stanowisku,

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kandydat posiada wyksztatcenie wyzsze preferowane administracyjne lub techniczne;

kandydat posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywal przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie:
a) Prawo budowlane,

b) Prawo zaméwien publicznych,

c) Kodeks postepowania cywilnego,

d) ustawa o samorzadzie gminnym,

€) ustawa o pracownikach samorzadowych,

f) Kodeks postgpowania administracyjnego,

g) ustawa o ochronie danych osobowych,

h) Prawo wodne;

mile widziana praktyczna znajomo$¢ problematyki jednostek samorzadu terytorialnego, badz z
zakresu prawa budowlanego;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci programdéw biurowych,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

dyspozycyjnos¢,

bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,

sumienno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, doktadnosé, komunikatywnosc.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie, Mszanowo ul. Podlesna 1, parter.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku tylko
na parter wozkiem inwalidzkim. W budynku sg schody.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnagtrz
budynku. Praca w terenie w zakresie kontroli postgpu prac inwestycyjnych obiektéw kubaturowych oraz
liniowych wodociggowo-kanalizacyjnych, weryfikacji zgloszen mieszkancow.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace:

rodzaj umowy - umowa o prace , dla 0osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym,



pierwsza umowa o prace¢ zostanie zawarta na okres 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej,
a nastgpna umowa z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,

(okres zatrudnienia) w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz.530)

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Wynagrodzenie: na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U z 2021 r. p0oz.1960) oraz Zarzadzenia nr 141 W¢éjta Gminy
Nowe Miasto Lubawskie z dnia 28 pazdziernika 2021 roku wsprawie Regulaminu  wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date podania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi 5,71 %.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:
budynkéw i obiektow budowlanych, zaopatrzenia w wode, energi¢ elektryczna, energi¢ cieplna,
kanalizacji sanitarnej, oczyszczalni S$ciekow komunalnych, stacji uzdatniania wody, urzadzen
sanitarnych, urzadzen sportowo-rekreacyjnych i innych wskazanych przez organ gminy. Prowadzenie
inwestycji w szczegdlnosci dotyczy zgodnosci prawnej, proceduralnej, zgodnosci z harmonogramami
prac i uzyskanymi pozwoleniami, zgodnosci z budzetem gminy;
2) zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji za wyjatkiem inwestycji drogowych i o$wietlenia
ulicznego, w szczegodlnosci:
a) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych, wynikajacych z uchwalonych programéw,
planéw, strategii, prognoz finansowych gminy, uwzgledniajacych postanowienia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,
b) okreslenie rozmiaru danej inwestycji, zlecanie realizacji niezbednej dokumentacji,
c) przygotowanie materialow 1 wystgpowanie z wnioskami o wydanie decyzji srodowiskowych, o
warunkach zabudowy, lokalizacji inwestycji celu publicznego, pozwolenia na budowg badz zgloszenia
robot budowlanych i innych niezbednych do realizacji inwestycji uzgodnien i formalnosci,

d) sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i
zatwierdzaniem projektow technicznych,
e) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok,

zlecanie wykonawcy robodt, ustug w drodze przetargowej lub zgodnie z wewnetrznym regulaminem
zamOwien publicznych obowigzujacym w Urzedzie Gminy, przygotowywanie i doprowadzenie do
zawierania uméw o wykonanie robot, ustug, zlecanie wyboru osoby odpowiedzialnej za przebieg robot
— inspektor nadzoru inwestorskiego,

f) rozpoczynanie realizacji rob6t budowlanych po uzyskaniu akceptacji organu administracji
architektoniczno-budowlanej i dokonaniu zawiadomienia o zamierzonym terminie rozpoczecia robot
budowlanych organu nadzoru budowlanego oraz projektanta sprawujacego nadzor nad zgodno$cia
realizacji budowy z projektem;

3) realizacja robot, w tym m.in.:

a) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego lub zastgpczego w stosunku do inwestycji i
remontow podejmowanych na podstawie uchwat rady gminy,

b) pelna koordynacja dziatan zwigzanych z przebiegiem robot;

4) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztow, w tym m.in.:

a) dokonywanie w imieniu inwestora odbioréw inwestycji wraz z dokumentacjg budowy i

dokumentacja powykonawcza, a takze wszystkich innych dokumentéw i decyzji dotyczacych obiektu, a
w razie potrzeby instrukcji obstugi i eksploatacji obiektu, instalacji i urzadzen zwigzanych z nim,

b) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedkladanych przez wykonawce,

c) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

d) dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,

e) sporzadzanie dokumentéw w sprawie oddania obiektu do uzytkowania, w tym: przekazywanie

w imieniu inwestora dokumentacji, o ktorej mowa w lit. a) zarzadcy obiektu, okreslajac szczegdtowo



zakres obowigzkow spoczywajacych na zarzadcy, a dotyczacych utrzymania przekazanego obiektu
budowlanego;

f) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych;

5) wspélpraca z inwestorami w zakresie mozliwo$ci inwestowania na terenie gminy oraz
przygotowywanie ofert dla inwestorow;

6) opracowywanie dokumentow strategicznych i rozwojowych: strategii, planéw, programow, itp.
oraz nadzor nad ich realizacjg i monitorowaniem,

7) sprawdzanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego Gminy i stopnia zgodnosci przewidywanych przez niego rozwigzan z
ustaleniami studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,

8) nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem mienia gminy, z wylaczeniem drég oraz
oswietlenia ulicznego, w szczegélnosci prowadzenie prawidtowej, efektywnej gospodarki mieniem
gminy, organizowanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektow, instalacji i przewodow oraz
prowadzenie ksiag obiektow w tym o$wiatowych, zapewnienie audytow energetycznych budynkow;

10) bezposrednie nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem 1 zagospodarowaniem
przestrzennym, ochrong zabytkow i opieka nad zabytkami, grobami i cmentarzami wojennymi, ochrong
srodowiska, ochrong przyrody, ochrong zwierzat, ochrong zdrowia zwierzat, ochrong roslin, prawem
towieckim, odpadami, czysto$cig i porzadkiem w gminach, rolnictwem i lesnictwem, prawem wodnym,
prawem energetycznym, gospodarka nieruchomosciami, ochrong praw lokatoréw i mieszkaniowym
zasobem gminy, zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzaniem $ciekow, formami
popierania budownictwa mieszkaniowego, prawem geodezyjnym i kartograficznym, gospodarka
komunalna, repatriacja, cmentarzami;

11) bezposrednie nadzorowanie pracy pracownikow referatu inwestycji,

12) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla podlegltych pracownikow referatu
inwestycji i przekazywanie ich do sprawdzenia sekretarzowi gminy,

13) organizowanie i kierowanie pracg referatu inwestycji,

14) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

15) realizacja badz nadzor nad realizacja programow dotyczacych ochrony $rodowiska

realizowanych przez Gming Nowe Miasto Lubawskie np. Czyste Powietrze, Ciepte Mieszkanie itp.,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustaw o szczegélnych rozwigzaniach w zwiazku z sytuacja na
rynku paliw i rynku energii elektrycznej,

przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej urzednika,

17) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku, a takze innych
obowigzujacych regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen itp.;

18) sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw stluzbowych oraz doktadne
wykonywanie polecen przetozonych;

19) dbanie o dobro gminy;

20) zachowanie w tajemnicy informacji, ktére moglyby narazi¢ pracodawce na szkodg¢ oraz
przestrzeganie tajemnicy okreslonej we wlasciwych przepisach;

21) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

22) obstuga systemow informatycznych, w stopniu okre§lonym przez przetozonych;

23) uczestnictwo w realizacji zadan i czynno$ci wspoOlnych dla wszystkich referatow i
samodzielnych stanowisk pracy;

24) wykonywania innych czynno$ci zleconych przez przetozonych, wigzacych si¢ z zakresem

pracy zawodowej, a nie objetych niniejszym zakresem obowigzkow.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny podpisany odrecznie,
b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie, podpisany odrgcznie,
C) zyciorys — curriculum vitae, podpisany odrgcznie,
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



f) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

g) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sa szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

i) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

j) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

k) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

I) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku
(w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢).

6. Sposob sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub poczta na adres: Urzad
Gminy Nowe Miasto Lubawskie ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko Kierownik Referatu Inwestycji”, w terminie do dnia 15 listopada 2022r., do godziny
15- tej.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.gminanml.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie przy
ul. Podlesnej 1 w Mszanowie.

Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie kolejnego etapu
rekrutacji.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty zostang
komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

Informacje dotyczqce przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Gminy Nowe
Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Inspektor ochrony danych

Mogqg si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem:

= Urzqd Gminy Nowe Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo

= e-mail: iod@gminanml.pl

Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! oraz ustawy o pracownikach
samorzqdowych? bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®,

L Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320) oraz art.1 pkt 6 ustawy z dnia 10

stycznia 2018 r., o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz. U. 2018 poz. 357);

2 Art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzqdzenia 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);


mailto:iod@gminanml.pl

natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody’ ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Aby osiggngé cele przetwarzania Panstwa dane osobowe mogq by¢ ujawniane tylko instytucjom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa lub podmiotom, ktorym Administrator powierzyt
przetwarzanie danych na podstawie zawartej umowy m.in.:

a) podmiotom Swiadczqcym ustugi pocztowe dla zapewnienia sprawnej komunikacji z Panstwem,
b) podmiotom swiadczqcym ustugi dostarczania poczty tzw. goricom,

¢) podmiotom swiadczqcym ustugi prawnicze w celu opiniowania spraw,

d) podmiotom swiadczqcym ustugi audytorskie zgodnie z obowiqgzujgcymi przepisami prawa,

e) podmiotom S$wiadczqcym ustugi w zakresie zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych
Z obowiqzujgcymi przepisami prawa,

1) dostawcom systemow informatycznych, ktorzy zapewniajg zgodny z RODO poziom bezpieczenstwa danych
osobowych. W tym wypadku ujawnienie Panstwa danych osobowych bedzie mialo miejsce wylgcznie
W zakresie niezbednym do zapewnienia sprawnego dziatania zakupionych od tych dostawcow systemow
informatycznych wspomagajqcych osigganie celow przetwarzania.

Okres przechowywania danych

Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym osob, ktorych dokumenty przeszly negatywnie etap
analizy dokumentow aplikacyjnych, bgdz osob, ktorych dokumenty wplynely po wyznaczonym terminie
na skltadanie ofert bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do etapu selekcji wlasciwej
i ktérych dane zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ przez okres trzech miesiecy od dnia
zatrudnienia wylonionego pracownika, chyba ze kandydat nie zgodzi si¢ na taki okres przechowywania.

Prawa o0sob, ktorych dane dotyczg

Majq Panstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

AN

Informacja 0 wymogu podania danych

Podanie przez Parstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 11
ustawy o pracownikach samorzqdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Mszanowo, dnia 2 listopada 2022r.

TomaSZ Elektronicznie
podpisany przez

Wa ruszews k Tomasz Waruszewski
. Data: 2022.11.02
I 12:51:27 +01'00"

4 Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
5 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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