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Wéjt Gminy Wierzbno oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
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inwestycji i promocji w Urzedzie Gminy w Wierzbnie

Informacja o warunkach pracy:

Praca administracyjno-biurowa. Praca z wykorzystaniem urzadzen biurowych (komputer,
drukarka, skaner, kserokopiarka, fax, telefon), samochodu, wymagajgca umiejetnosci
systematycznego realizowania spraw oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu z
innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i mieszkancami gminy Wierzbno; wychodzenie
(wyjazdy) w teren.

Pierwsza umowa zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.) zostanie zawarta na czas okre$lony - 3
miesigce.

Wymiar czasu pracy - 1/2 etatu,

Stanowisko znajduje sie na Il pietrze dwukondygnacyjnego budynku. Pomieszczenie
przeznaczone dla stanowiska objetego naborem wyposazone jest w niezbedny sprzet biurowy
oraz spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Miejsce pracy - Urzad Gminy w Wierzbnie, Wierzbno 90, 07-111 Wierzbno.

Wynagrodzenie: 3 - 5 tys. zt brutto wynagrodzenia zasadniczego.

W przypadku oséb podejmujacych pierwszy raz prace na stanowisku urzedniczym umowe o
prace zawiera sie na czas okreslony (3 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie
stuzbe przygotowawcza koniczacy sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wierzbnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

II. Wymagania obowigzkowe:

. Spetnienie wymogéw okre$lonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) okreslonych
dla stanowisk urzedniczych, peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
w petni z praw oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

. Wyksztatcenie wyzsze,

. Min. 3-letni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej lub rzadowej,
. Czynne prawo jazdy kat. B

. Znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu ustaw:

a) znajomos$¢ przepiséw Prawa Budowlanego i aktéw wykonawczych,
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b) znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Niekaralnos¢ (osoby, ktére nie byly karane za umy$lne przestepstwo lub umy$lne
przestepstwo skarbowe),

Obywatelstwo polskie,

Nieposzlakowana opinia,

Na ww. stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej.

III. Wymagania pozadane:

1.
2.
3.

4,
5.
6.

Dos$wiadczenie zawodowe stosowne do okre$lonego zakresu wykonywanych zadan.
Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (np. budowlane).

Umiejetnos$¢ obstugi komputera (MS Office, Internet), urzadzen biurowych i
urzgdzen mobilnych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Efektywno$¢, doktadno$¢, odpowiedzialno$é i dyspozycyjnosé,

Praca w jednostce samorzadowe;j.

IV. Zakres wykonywanych zadai na danym stanowisku
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnoéci:

L

IL

11
IV.

Realizacja zadan w zakresie inwestycji i infrastruktury technicznej, a w szczegdlnosci:

1. przygotowanie, kontrola, realizacja i rozliczanie inwestycji komunalnych i
remontoéw, w tym zapewnienie prawidtowego wykorzystania Srodkéw finansowych
we wspotpracy z Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy,

2. organizowanie i kierowanie procesami inwestycyjnymi zwigzanymi z budowsg,
przebudowg i modernizacja obiektéw kubaturowych i infrastruktury technicznej
oraz zgtaszaniem zamiaru rozpoczecia i zakonczenia robé6t budowlanych,

3. biezgca kontrola w trakcie realizacji proceséw inwestycyjnych, w tym udziat
w naradach koordynacyjnych i komisyjnych odbiorach,

4. wspoélpraca z radcg prawnym w zakresie dotyczgcym spraw prowadzonych na
wilasnym stanowisku pracy,

5. nadzodr nad realizacja przegladéw gwarancyjnych dotyczacych dziatani wynikajacych
z zakresu obowigzkéw.

Realizacja zadan w zakresie promocji:

1. Prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie materiatéw informacyjnych
i promocyjnych.

2. Organizacja imprez kulturalnych, sportowych i rocznicowych o charakterze
gminnym.

Realizacja zadan wspomagajacych w zakresie gospodarki przestrzenne;j.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych

z polecen lub upowaznien Sekretarza lub Woijta.
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8.

9.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (wtasnoreczny podpis);

zyciorys - curriculum vitae (CV);

kwestionariusz osobowy;

kserokopie Swiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

w przypadku kandydatow chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢;

oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
w petni z praw publicznych;

oSwiadczenie kandydata, zZe nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

10. odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
11. odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji

procesu naboru;

12. odwiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatéw biorgcych

udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wierzbnie.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4, 5, 6, 7 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wszystkie o§wiadczenia muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym, odrecznym podpisem.

Termin i miejsce skltadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 14 wrzesnia do godz. 10 w sekretariacie Urzedu lub pocztg na adres: Urzad Gminy w
Wierzbnie, 07-111 Wierzbno 90 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds.
inwestycji i promocji w Urzedzie Gminy w Wierzbnie”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

V.

Inne informacje

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub droga elektroniczna, o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia
rozmowy kwalifikacyjnej.
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2. Wojt Gminy Wierzbno zastrzega sobie prawo do zakorhczenia postepowania
konkursowego na wolne stanowisko lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

3. Dokumenty oséb, ktére nie spelnily wymagan formalnych okre$lonych w ogtoszeniu
zostang odestane drogg pocztowa.

4. Dokumenty oséb, ktére zakwalifikowaly sie w procesie rekrutacji do kolejnego etapu
konkursu bedg przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

5. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Emil Wasowski
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Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogblnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE.
z 2016, L 119, poz. 1) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Wierzbno, reprezentowana
przez Wéjta Gminy Wierzbno, Wierzbno 90, 07-111 Wierzbno, tel. 25 793 44 95

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (IOD) - Pana Krzysztofa
Sledziewskiego, wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna
kierowaé na adres e-mail: iodwierzbno@interia.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w
szczegblnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolno$ci i umiejetno$ci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

4. Podstawa prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

1) art. 22" kodeksu pracy okres$lajgcy zakres danych zgdanych od osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie,

2) art. 4,6, Ustawy o pracownikach samorzadowych - okreslenie form zatrudnienia
pracownikoéw samorzadowych oraz wymogi dotyczgce pracownikdéw samorzadowych.

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2)  dataurodzenia,
3) dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana,
4)  wyksztatcenie,
5) kwalifikacje zawodowe,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalno$ci, zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz peini praw
publicznych - uzyskiwane na podstawie o§wiadczen,

8) obywatelstwo,
9) dokumentacja dotyczgca niepetnosprawnosci.

6. Oprécz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1
lit. a) RODO.

7. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ wylgcznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.
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8. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego w

procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na
zasadach wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie,
zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

9. Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pana prawo: dostepu do
tre$ci swoich danych, do ich sprostowania, usuniecia w przypadkach okre$lonych w art.
17 RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okres§lonych w art. 18 RODO, do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okre§lonych w art. 21 RODO, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem
kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest
dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana na ich przetwarzanie.

11. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

12. Pani/Pana dane osobowe nie bed3 przetwarzane w sposdb zautomatyzowany,
poddawane profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Gmine Wierzbno - administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: Ekodoradca

Podpis kandydata



