Nr 0S.2110.6.2020

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Markowa

Jednostka Urzad Gminy Markowa
37-120 Markowa 1399

Oferowane Kierownik Referatu Inwestycji, Pozyskiwania Funduszy i Promocji
stanowisko Gminy
Komorka Referat Inwestycji, Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy
organizacyjna

Data ogtoszenia | 27.02.2020 .
naboru

Termin sktadania | 09.03.2020 r,
dokumentow

llos¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu | Petny wymiar czasu pracy

pracy
Wymagania 1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na
zwigzane ze stanowisku :

stanowiskiem . . .

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie wyksztatcenia wyzszego o kierunku budowlanym
lub innym technicznym,

c) posiadanie minimum 5 letniego stazu pracy, w tym co najmniej
3- letniego na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
inwestycji budowlanych,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) znajomosc¢ przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania
zadan na w/w stanowisku pracy a w szczegdlnosci: ustawy
z dnia 07 lipca 1994 r.- Prawo budowlane (tekst jedn. z 2019 .,
poz. 1186 z pézn.zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.-
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz.
1843 z pozn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jedn. z 2019 r., poz. 869 z pozn.
zm.), ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 2068 z p6zn. zm.), ustawy




z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
z 2019 r,, poz. 506 z pozn. zm.).

h) biegta znajomos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu,

znajomos¢ programéw biurowych typu Microsoft Office.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajgce

na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku :

a) posiadanie uprawnien budowlanych o specjalnosci
ogolnobudowlanej, konstrukcyjno- budowlanej, do kierowania
robotami budowlanymi lub innych,

b) umiejetnos¢ kosztorysowania robot budowlanych,
C) znajomosc¢ procesow inwestycyjnych,

d) odpowiedzialnosg,

e) samodzielnos¢ i kreatywnose,

f) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku,

g) umiegjetnosc ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,

h) odpornos¢ na stres.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku
(podstawowe)

Jako Kierownika Referatu:

. nadzor i organizacja pracy Referatu Inwestycji, Pozyskiwania

Funduszy,

. nadzér merytoryczny w zakresie realizacji zadan i obowigzkow

wykonywanych przez bezposrednio podlegte stanowiska pracy,

. czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Referatu,

. wspéludziat przy opracowywaniu realizacji planow finansowych

objetych czescig budzetu dla Referatu,

. wspotudziat przy przygotowywaniu projektéw uchwat Rady Gminy

i zarzadzen Wojta,

. dokonywanie imiennej dekretacji pism na podlegtych pracownikéw

po uprzednim zadekretowaniu pism przez Wojta lub Sekretarza
Gminy,

W zakresie inwestycji:

przygotowywanie i prowadzenie gminnych inwestycji i remontow,

. wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz

jednostkami organizacyjnymi Gminy przy planowaniu i realizacji
inwestycji oraz pozyskiwaniu srodkéw finansowych,

opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych dla Gminy,

. zapewnienie nadzoru inwestorskiego- proponowanie kandydatow




na inspektoréw branzowych i nadzorowanie ich pracy,
organizacja przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych
wykonanych inwestycji,

sporzadzanie rozliczen zadan inwestycyjno- remontowych,
przekazywanie  dokumentacji  technicznej  powykonawczej
administratorom (uzytkownikom) zwigzanej z realizacjg inwestycji
i kapitalnych remontow.

W zakresie pozyskiwania srodkéw z zewnatrz

przygotowanie i realizacja zadan Gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,

. wspétpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu

oraz gminnych jednostek organizacyjnych w przygotowaniu
wnioskow o $rodki zewnetrzne oraz realizacji projektéw,

koordynowanie i  biezaca analiza spraw  zwigzanych

z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych oraz ich wykorzystaniem

na poszczegdlnych etapach projektow, realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne,

biezace informowanie Woéjta i Sekretarza Gminy o mozliwosciach
realizacji zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach projektéw
dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,

nadzér nad realizacjg wnioskow jednostek pomocniczych Gminy,
Ochotniczych Strazy Pozarnych i innych podmiotow dziatajgcych na
terenie  Gminy dotyczgcych remontéow oraz zakupow min.

wyposazenia,
W zakresie drogownictwa

nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z budowag, remontem,
modernizacjg oraz utrzymaniem gminnej infrastruktury drogowej.

Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

. Praca administracyjno- biurowa w siedzibie Urzedu Gminy

Markowa.

. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego

wymiaru czasu pracy .

. Obstuga urzadzen biurowych.

. Bezposredni kontakt z interesantami oraz z instytucjami

publicznymi

. Na stanowisku pracy wymagane sa:

a) umiejetnos¢ samodzielnego redagowania pism urzedowych
i interpretowania przepiséw prawa,

b) biegta obstuga komputera w zakresie programoéw biurowych
oraz obstuga urzadzen biurowych,

c) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,




d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
f) rzetelno$¢ i obowigzkowosé,

g) terminowos$¢ i skrupulatnosé,

h) odpornos¢ na stres,

Wymagane
dokumenty

1. list motywacyjny i CV,

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, wpis na
liste radcéw prawnych iinnych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw
pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, lub inne dokumenty),

a takze ponizsze dokumenty wg wzoru zawartego na BIP w zaktadce
.Nabdr na wolne stanowiska urzednicze” lub do pobrania w Urzedzie
Gminy Markowa pokéj nr 17:

4. kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér-
zatgcznik nr 1),

5. oSwiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim, ma petng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, ze cieszy sie nieposzlakowang
opinig (wzoér- zatgcznik nr 2),

6. zgode kandydata na przetwarzanie danych osobowych (wzér-
zatacznik nr 3) .

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢é wiasnorgcznie podpisane, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza
by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich
odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Dodatkowe
informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Markowa w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

Miejsce i termin
skiadania
dokumentdw

Wymagane dokumenty nalezy :

1. sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 09 marca 2020 r. do
godziny 16-j w Sekretariacie Urzedu Gminy Markowa




lub

2. przestac pocztg do dnia 09 marca 2020 r. (do godziny 16-j) na
adres :

Urzgd Gminy Markowa
37-120 Markowa 1399

z dopiskiem : ,Naboér na stanowisko Kierownika Referatu
Inwestycji, Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy’.

Dodatkowe informacje pod nr tel. : 17 226 53 52 wew. 17.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora
pocztowego za ztozong w terminie uwaza sie oferte, ktéra wptynie do
Urzedu najpézniej w ostatnim wskazanym w ogtoszeniu dniu (nie
bedzie brana pod uwage data stempla pocztowego).

W ofercie prosimy o podanie nr telefonu do kontaktow.
Kandydat przystepujgcy do konkursu zobowigzany jest do okazania
dowodu osobistego.

Uwagi

1. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po terminie okreslonym
w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

3. Kopie wszystkich dokumentéw powinny byé¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

4. Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem
ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne bedg
przetwarzane wytgcznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie
(wzor -zalgcznik nr 3).

Brak zgody moze skutkowac odrzuceniem oferty.

5. Przed zatrudnieniem kandydat bedzie musiat dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz, UE
L 119z 04.05.2016 r.) , informuje , Ze :

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Markowa z siedzibg w 37-120 Markowa
1399,

kontakt z Inspektorem ochrony danych — iod@markowa.pl ,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a i lit. b og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osahowych z dnia 27 kwietnia 2016 .,

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Parstwa innych danych jest

dobrowolne.

podanie danych osobowych wynika z przepisdéw prawa , jest dobrowolne , jednakze niepodanie danych
uniemozliwi wziecie udziatu w procesie naboru,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg nie diuzej niz 7 miesiecy od zakoriczenia naboru ,

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych , ich sprostowania ,
usuniecia (jezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowiazek prawny) lub egraniczenia przetwarzania
oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie ,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych, Odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.




