Wéjt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

I. Stanowisko Pracy: Kicrownik referatu ds. inwestycji 1 rozwoju

II. Wymagania niezb¢dne:

NS —

9.

10.

Wyksztalcenic wyzsze preferowane techniczne lub pokrewne.
Co najmnicj 4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmnicj dwulctni
staz pracy na kicrowniczym stanowisku urze¢dniczym w tych jednostkach lub co
najmnicj dwuleini staz pracy na' kicrowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych
jednostkach scktora finanséw publicznych.
Posiadanic obywatclstwa polskicgo lub kraju Unii IEuropejskicj badz innych panstw,
ktorym na podstawic uméw micdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia vatrudnicnia na terytorium Rzeczypospolitej Polskic;.
Osoba nicposiadajgca obywatclstwa polskicgo musi posiada¢ rnajomo$¢ jezyka
polskicgo potwicrdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbic cywilne;.
/Znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umicj¢tnosé obstugi
komputcra.
Ukonczone 18 lat Zzycia, pelna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzystanic
7. petnych praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajgcy na vatrudnicnic na danym stanowisku.
Umicjetnos¢ sprawnej organizaciji pracy, komunikatywnos¢, kreatywnosé, umicjetnosé
pracy w vespole, clokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunck do drugicgo cztowicka,
wylrwatos¢, odpowicdzialno$é, wysoka kultura osobista, umicjetno$¢ pracy
7. dokumentami clcktronicznymi.
/najomos$¢ przepisdw prawa:
e prakiyczna vnajomos¢ Ustawy Prawo zamowicn publicznych oraz przepiséw
wykonawcezych 1 rovzporzadzen, Kodcks cywilny, Kodcks pracy, ustawy
o rzwalczaniu nicuczciwej konkurencji, ustawy Prawo budowlanc, ustawy
o ochronic konkurencji 1 konsumentdw, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowicdvialnosci za naruszenic dyscypliny finanséw publicznych.
Umicjetno$¢ obstugi komputera: Internct, poczta clektroniczna, pakicty biurowe:
(edytor tckstu, 1ixcel).

. Zdolno$¢ analityczncgo myslenia 1 logicznego  wnioskowania oraz  jasncgo

prezentowania wnioskow 1 opinii.

II1. Wymagania dodatkowe:

o w

Doswiadczenic w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanic i rozliczanic projektow
finansowanych zc¢ srodkow zewngtrznych.

Dos$wiadczenic w przygotowaniu 1 realizowaniu inwestycji 1 remontow.

Dodatkowe wyksztatcenie, kursy, szkolenia, uprawnicnia zawodowe z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku.

7najomos¢ zasad redagowania pism urzedowych.

L.atwos¢ nawigzywania kontaktow.

Dyspovycyjnos¢ 1 samodriclnosc.



7.

Skrupulatnos$¢ w sporzadzaniu dokumentacii.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy prvez podlegtych pracownikow wchodzgeych

w sktad referatu.

Wspoldziatanie 7 innymi komoérkami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnicn

mi¢dzy nimi.

Nalezyte realizowanic celow  kontroli zarzaderzej w  komdree organizacyjncj,

prowadzenic analizy ryzyka w celu ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkéw

zdarzen.

Wilasciwa organizacja pracy w referacic:

a) Udzielanic instruktazu podleglym pracownikom.

b) Ustalanic zakreséw obowiazkdw i czynnodci dla pracownikéw,

¢) nadzorowanic wdrazania obowigzujacych przepiséw prawnych dotycracych spraw
finans6w publicznych, podatkdw, ubezpiceren spotecznych, rachunkowosci i innych
majacych bezposredni lub posredni wplyw na wykonywanie budzctu gminy,

d) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywanicm vadan referatu,

Zatatwianic spraw pracowniczych wynikajacych v Kodcksu Pracy a w szezegdlnosei:

a) opiniowanic wnioskéw o udziclenic urlopéw wypoczynkowych, dni wolnych od
pracy orav zastgpstw pracownikow w czasic ich nicobeenosed,

b) wydawanic opinii o pracowniku,

¢) wysigpowanie v wnioskami do Wojta w sprawic awansowania, przeszercgowania
1 nagradzania pracownikow referatu,

d) wystepowanic 2 wnioskami do Woéjta o natorenic kar dyscyplinarnych na
pracownikow.

¢) kicrowanie pracownikéw referatu na szkolenia i doskonalenic zawodowe,

) dokonywanic ocen okresowych podlegtych pracownikow.

Pomoc Radzic Gminy, whasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

Wspotdziatanic zc Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niczbednych  do
przygotowania projektu budzetu Gminy.

Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informacii o realizacji zadan ora
projektow uchwat i zarzadzen Wojta.

Stosowanic zasad dotyczacych wewngtrzncgo obicgu akt.

Usprawnianic wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Odpowicdzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje vadan i kompetencii ustalonych w
statucie i regulaminic organizacyjnym

Monitorowanic i pozyskiwanic $rodkéw finansowych vc zrodet zewnetrznych
wspierajacych realizacje inwestycji oraz rozwoju Gminy.

Opracowanic ~ dokumentéw  strategicznych — dotyczgcych rozwoju  spoteczno-
gospodarczego Gminy.

Koordynacja dziatan podejmowanych wspélnie 7 innymi samorzadami oraz. jednostkami
organizacyjnymi Gminy w vakresic realizacji wspdlnych projektow.

Udziclanic pomocy referatom i jednostkom organizacyjnym orav pomocniczym Gminy
przy przygotowywaniu 1 realizacji projckiéw wspotfinansowanych v funduszy Unii
BEuropejskicj 1 innych Zrédet pozabudzetowych.

Wspotpraca v organizacjami pozarzgdowymi.



17. Obstuga projcktow realizowanych w ramach zadaf referatu wspotfinansowanych ze
zrédet zewnetrznych.

18. Nadzor nad rozliczanicm vadan inwestycyjnych realizowanych ze $rodkéw wiasnych i
przy udziale $rodkéw zewnetrznych —  kontrola wydatkow pod  wrgledem
merytorycznym legalno$ci 1 zgodno$ci z ustawg Prawo zamowien publicznych.

19. Rozliczanic zadan inwestycyjnych realizowanych zc $rodkéw wlasnych i przy udziale
srodkow zewnetrznych.

20. Przygotowywanic dokumentacji finansowo-ksi¢gowej na potrzeby aplikacji o $rodki
secwnetrzne.

21. Biczgea analiza harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz przekazywanic informaciji
majgcych wplyw na zmiang budzctu.

22. Rozliczenice projektow inwestycji pochodzgeych ze zrddet pozabudzetowych:

a) obstuga finansowo-rachunkowa wydatkéw wspotfinansowanych zc  $rodkow

pozabudzctowych, '
b) rozliczenic okresowej sprawozdawczo$ci v poszezegdlnych ctapow  wykonania
inwestycji,

¢) sporzadzanic wnioskow o ptatnosé do instytucji wdrazajgcych.

23. Prowadrcnic sprawozdawczodci wynikajgccj v zajmowanego stanowiska.

24. Przygotowywanic projcktow uchwal, zarzgdzen, regulaminéw i pism w sprawach
wynikajgcych v vakresu obowigzkdw.

25. Dokonywanic wstepnej oceny  cclowoscei operacji  gospodarczych powodujacych
powstanic zobowigzan zwigzanych v inwestycjami.

26. Zastgpowanic pracownika ds. zamdéwien publicznych.

27. Wykonywanic innych polecen wydanych przez Wéjta Gminy, Z-c¢ Wojta, Sckretarza
Gminy.

V. Wymaganc dokumenty:

—_

Zyciorys CV (wraz. 7 podanicm numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w

sicdzibic Urzgdu Gminy w Stegnic — w referacic spoteczno-organizacyjnym (pok.15,

Ip.) \

4. Kscrokopic dokumentow potwicrdzajgcych posiadanc wyksztatcenic, kwalifikacje,
doswiadczenic zawodowe (kopic $wiadectw pracy potwicrdzajgcych staz pracy lub
va$wiadczenic o aktualnym zatrudnicniu).

5. Oswiadezenic o posiadancj petnej zdolnodci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu 7

pelni praw publicznych orarz 7¢ nic byt prawomocnic skazany vza przestepstwo umysine

$ciganc v oskarzenia publiczncgo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenic, 17 stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

7. O$wiadcerenic - zgoda na prrctwarzanic danych osobowych wg ponizszego wzoru:

(OS]

S

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlameniu Isuropejskiego i Rady (Ul) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
086b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WIE (ogdlne rozporzqdzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. Ul L Nr 119, 5. 1 w celach przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko Kierownika referatu ds. inwestycji i rozwoju przez Urzqd Gminy w Stegnie.




Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacii w Biuletynic Informacji Publiczne;
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.).

Klauzula informacyjna RODO stanowi vatgcznik do ninicjszcgo ogloszenia.
Oswiadczenia winny by¢ podpisanc wlasnorceznic.

VI. Warunki zatrudnicnia na stanowisku:

—

W pelnym wymiarze ¢zasu pracy.

2. Kandydat podcjmujgcy prace po raz picrwszy na stanowisku urzgdniczym, w tym na
kicrowniczym stanowisku urzedniczym, w czasic trwania zawartcj na czas okreslony,
nic dtuzszy niz 6 micsiccy umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawerg zakonczona
zdanicm cgzaminu 7 wynikicm pozytywnym.

Praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmnicj polowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennic) v przewaga wysitku umystowego,
zmicnne tempo pracy; praca w sicdvibic Urzedu oraz w terenic.

4. Przed zawarciem umowy o prace kandydat bedvzic zobowigzany do prrzedlozenia
zaswiadczenia o nickaralnosci.

(99)

VII. Informacja dotyezgcea wskaznika zatrudnicnia osob niepelnosprawnych w jednostee
w miejscu poprzedzajgcym ogloszenie naboru.

Wskazniki zatrudnicnia 0sob nicpetnosprawnych w Urzedzic Gminy w Stegnic w micsiacu
poprzedzajgeym ogloszenic naboru nic przekraczat 6% w rozumicniu przepisow o rehabilitac)i
zawodowcj 1 spolceznej oraz zatrudnicniu 0sob nicpetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercic oznaczonej imicniem
1 nazwiskicm oraz micjscem zamicszkania z dopiskicm: ,, Nabor na stanowisko Kierownika
referatu ds. inwestycji i rozwoju” w terminic do dnia 15 pazdziernika 2024 r. do godz.
14.00 (dccyduje data ztozenia prrzez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w
sicdzibic Urzedu, a w przypadku, gdy vostaly nadanc drogag pocztows. za date ich zlozenia
uwaza si¢ datg wpltywu do Urzgdu) na adres: Urzad Gminy w Stegnic, 82-103 Stegna, ul.
Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po terminie nic bedg rozpatry wane.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sic
do dalszcgo postgpowania konkursowego vostana poinformowani telefonicynic.

Informacja o wyniku naboru bedzic umicszczona na stronic internctowej Biuletynu Informacji

Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzic Gminy w Stegnice, ul.
Gdanska 34, 82-103 Stegna.




KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji

!

Na podstawic art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Furopejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzanicm danych
osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WL
(ogdlne rozporzgdzenic o ochronic danych), publ. Dz Urz. UL 1, Nr 119, s. 1 informujemy, i7:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Stegna (adres: ul. Gdanska 34, 82-103
Stegna, telefon kontaktowy (55) 2478171).

2) W sprawach 2 zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé si¢
7 Inspektorem Danych Osobowych pod ad1’c§cn1 c-mail: inspektor@cbi24.pl

3) Danc osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urzednicze, w
tym wolne kicrownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Stegnic.

4) Danc osobowe bedg przetwarzanc przez  okres  niczbedny  do  realizacji  ww. cclu
7 uwzglednicniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, jednak przez okres
nic dhuzszy niz do dwoch lat od rozstrzygniceia procesu rekrutacji.

5) Podstawa prawna przctwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. rozporzgdzcnia.

6) Odbiorcami Pani/Pana danych bgdg osoby, ktore na podstawic upowaznicnia przetwarzaja danc
osobowe w imicniu Administratora.

7) Osoba, ktdrej danc dotyczg ma prawo do:

-dostgpu do tresei swoich danych oraz mozliwoscei ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usuniccia danych i prawo do whniesicnia sprzeciwu wobcec przetwarzania Panstwa danych.

- whnicsicnia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy przetwarzanic danych odbywa si¢
7 naruszenicm przepisdOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanic danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsckwencjg nicpodania danych osobowych
jest wykluczenic 7 postgpowania rekrutacyjnego.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nic podlega
Pan/Pani dccyzjom, ktore si¢ opicrajg wylgeznic na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogolncgo rozporzgdzenia o ochronic danych osobowych.




