Zatacznik do zarzadzenia Nr 61/24
Wéjta Gminy Trzcianne
z dnia 6 sierpnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Wejt Gminy Trzcianne

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne
1. Stanowisko pracy:
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
2. Wymagania niezbedne od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
5) wyksztatcenie wyzsze,
6) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
7) minimum 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji samorzgdowej,
8) znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
a) Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych,
b) Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,
¢) Ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
d) Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,
e) Ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
9) ogdlna znajomosé przepisow:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,
¢) Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo o ochronie $rodowiska,
d) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,

€) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

Jjednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

2) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, bezkonfliktowos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, odpornosé na stres

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera,
4) umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
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1) Organizacja pracy referatu i nadzér podlegtych pracownikow w zakresie prowadzonych spraw:

a) Nadzor nad przygotowaniem materiatow do dokumentow planistycznych i przeprowadzaniem procedury
administracyjnej do uchwalenia miejscowych planéw dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,
studium i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) Nadzér nad prowadzeniem przez gmine spraw z zakresu gospodarki gruntami, zagospodarowania
przestrzennego, ochrony $rodowiska, ochrony zwierzat i ochrony przyrody,

¢) Biezace zarzadzanie mieniem gminy zwigzane z zakresem prowadzonych spraw,

d) Nadzor nad prawidlowoscia prowadzonej dokumentacji zwigzanej z mieniem gminnym — ewidencja,
zbywanie, nabywanie. zawieranie umdw, naliczanie optat, przeglady techniczne obiektow itp.,

e)Nadzor  nad  uzyskiwaniem  pozwolen  wodno-prawnych  irealizacja ich  postanowien
w obiektach zwigzanych z ochrong srodowiska ( ujecia wody, oczyszczalnie sciekow),

f) Wydawanie decyzji z upowaznienia Wojta o warunkach zabudowy oraz wydawanie zaswiadczen
0 przeznaczeniu dzialek,

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych,

3) Prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich iinnych $rodkéw zewnegtrznych
polegajacych na:

a) Monitoringu dostepnosci srodkéw z funduszy UE iinnych srodkow pozabudzetowych mozliwych do
pozyskania na finansowanie dzialan gminy,

b) Przygotowaniu, kompletowaniu i sktadaniu dokumentacji aplikacyjnej,

c) Wspdlpracy z komdrkami organizacyjnymi urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi
JST w zakresie pozyskania srodkdw zewnetrznych,

d) Opracowywaniu sprawozdan, wnioskdw o ptatnos$¢ i innych dokumentdéw niezbednych do prawidtowe;j
realizacji 1 rozliczenia projektu,

4) Prowadzenie spraw z zakresu drog w tym korzystania z Funduszu Drog Samorzadowych,
5) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji polegajacych na:

a) Zlecaniu opracowania dokumentacji projektéw-kosztorysowej (po uzgodnieniu z kierownictwem
urzedu),

b) Przygotowaniu dokumentacji realizacji inwestycji w tym przekazania placu budowy,

¢) Kompletowaniu dokumentacji odbiorczej i udziale w odbiorach konficowych robét.
6) Wykonywanie innych zadan, zleconvch przez przetozonego.

5. Warunki pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie polegajgca na
wykonywaniu czynnosci biurowych, tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej i papierowej. Praca na
samodzielnym stanowisku, w siedzibie Urzedu na Il pietrze bez windy. Budynek nie jest przystosowany do
poruszania si¢ wozkami inwalidzkimi.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W lipcu 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy;

4) kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie, np. dyplomu;
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5) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty poswiadczajace 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w administracji samorzadowej potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach np.: kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

6) o$wiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

7) oswiadczenia kandydata o korzystaniu zpelnej zdolnosci do czynnosci prawnych izpelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
9) oéwiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

Przed zawarciem umowy o pracg wybrany kandydat sklada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 19 sierpnia 2024 r. do godz.
15.30:

1) w formie papierowej: osobiscie w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10 w pokoju Nr 18§,
lub kurierem, poczta z odpowiednim wyprzedzeniem na adres urzedu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska”,

2) w formie elektronicznej:

a) poprzez elektroniczng skrzynke podawcza (ESP), pod adresem https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-
klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/ugtrzcianne  (w celu zlozenia wniosku do urzedu konieczne jest
posiadanie bezplatnego profilu zaufanego na platformie ePUAP. Skuteczne dorgczenie dokumentow
potwierdzane jest automatycznym wydaniem urzedowego poswiadczenia przedtozenia UPP).

b) na adres poczty elektronicznej urzedu, za pomoca ktorej mozna doreczyé dokumenty elektroniczne (bez
potwierdzania UPP): trzcianne@trzcianne.pl.

Dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym
w formacie Xades-Bes w przypadku dostarczenia dokumentéw drogg mailows, natomiast
w przypadku platformy ePUAP profilem zaufanym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
bankowoscia elektroniczna. W przypadku dostarczenia dokumentéw w formie elektronicznej
wymagane w ogloszeniu o naborze o$wiadczenia nie moga by¢ dodane jako zalaczniki w formie
skanu. Wszystkie o$wiadczenia musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
profilem zaufanym lub bankowoscig elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Trzcianne (http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce ,,nabér na wolne stanowiska” oraz
umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Trzcianne.

9. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreSlone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji kofcowej, zostang poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne (https:/bip-ugtrzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce
"Nabor na wolne stanowiska'.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podanej wyzej stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Trzcianne, dnia 06.08.2024 r.

Wojt Gminy Trzcianne

Ewa Piekutowska
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Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UEL 119z 04.05.2016) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Trzcianne, kontakt do Inspektora
Ochrony Danych: Maciej Studniarek, adres kontaktowy e-mail: m.studniarek@trzcianne.pl, tel.
857385056 w.21;

2. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby, ktdrej dane
dotycza;

3. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang zniszczone. Dane
osob, ktore zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech
miesigcy od zakonczenia naboru fub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru — nastepnie, w przypadku,
gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do
spraw naboru posiadaja kategori¢ archiwalng ,,A”, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu

rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panistwowego —
brakowana;

4. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa;

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania;

6. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji;

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad Ochrony
Danych Osobowych:

8. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, aw pozostalym zakresie —
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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miejscowos¢, data

Klauzula zgody

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Trzcianne na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Referatu

Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
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