Urzad Gminy w Klukach
97-415 Kluki
powiat beichatowski
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Wojt Gminy Kluki
ogtlasza nabér kandydatow do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze z preferencja wyzszego wyksztalcenia technicznego w zakresie
budownictwa, lub

co najmniej trzyletni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego w referacie
inwestycji, lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej
zwigzanej z praktycznym zastosowaniem ustawy prawo budowlane i ustawy prawo
zamowien publicznych;

znajomos¢ i umiejetnosé zastosowania obowigzujacych przepisoéw wynikajacych

z ustawy o samorzgdzie gminnym, kpa wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do
tych ustaw;

biegla znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnosé korzystania z zasobow internetu,
obywatelstwo polskie,

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

prawo jazdy kat. B

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

umiejetnos¢ praktycznego zastosowanie ustawy prawo zamowien publicznych
wraz z rozporzgdzeniami wykonawczymi do ustawy.

uprawnienia budowlane, kosztorysowanie

umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

rzetelnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnose,

komunikatywnos¢ i umiejgtnosé pracy w zespole,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru
obejmuje:

nadzorowanie spraw zwigzanych 2z ogloszeniem, przeprowadzeniem oraz
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego
przez. Gmine zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych, dla potrzeb Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy;

nadzér nad przygotowaniem wnioskéw 1 kompletnej dokumentacji do ogloszenia
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego na
wykonawstwo robdt ustug w zakresie realizowanych inwestycji;

nadzor nad kompletowaniem i powielaniem materiatlow zwigzanych z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia publicznego przekazywanych przez komoérki organizacyjne;
nadzor nad sporzadzaniem i archiwizowaniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wszystkich dokumentow prawnych zwigzanych z przeprowadzonymi postgpowaniami
o udzielenie zamodwienia publicznego;
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nadzdér merytoryezny nad koncowym rozliczeniem inwestycji i realizacja ptatnosci
za wykonane zadania inwestycyjne;

organizowanie i przeprowadzanie przegladoéw inwestycji w okresie r¢kojmi za wady
fizyczne gwarancji jakosci;

nadzér nad prowadzeniem zbioru dokumentéw odnoénie realizowanych inwestycji;
dokonywanie odbioréw koncowych realizowanych zadan inwestycyjnych.
przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych i innych,

. nadzér nad inwestycjami dotyczgcymi wodociggdéw, oczyszezalni Sciekow,

kanalizacji, OZE

nadzor nad osobami realizujagcymi zadania z zakresu drog gminnych,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

inne czynnosci zlecone przez Wojta albo Sekretarza Gminy,

szczegolowy zakres zadan zostanie okreslony w zakresie czynnosci pracownika,
nadzor nad pracownikami gospodarczymi.

Wymagane dokumenty:

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

list motywacyjny,

potwierdzone za zgodnos¢ oryginatem kopie dokumentow (swiadectw pracy)

o posiadanym doswiadczeniu zawodowym kandydata,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dyplomdéw potwierdzajgce
wyksztalcenie kandydata,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie oraz, ze nie toczy
sie przeciwko niemu postepowanie karne,

kwestionariusz osobowy (nalezy wpisa¢ numer telefonu),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

budynek pictrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku
(podjazd dla niepelnosprawnych, bez windy),

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkow pracy,

czas pracy: pelny etat.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach,
pokéj nr 9, w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym,
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko p.o. kierownika Referatu lnwestycll ;
w terminie do 3 kwietnia 2020 roku, do godziny 10"

Dokumenty mozna przesta¢ poczta. O terminie doreczenia przesylki pocztowej decyduje data
doreczenia do adresata. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.

Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Klukach.
Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, bedzie
zobowigzana przedioiyé w Urzedzie Gminy w Klukach oryginaly skiadanych dokumentow.

Yacsniarkiewicz

Kluki, dnia 23 marca 2020 r.

Dokumenty wybranego kandydata zostang dotaczone do akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow begdg przechowywane na stanowisku ogdlnoorganizacyjnym w
Urzedzie Gminy w Klukach przez okres trzech miesi¢cy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru.

W okresie tym kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem
odbioru. Urzad Gminy nie odsyta dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez
kandydatéw w ciagu trzech miesiecy od zakonczenia naboru zostang zniszczone.

Informacja: zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ocfrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(dalej ,,RODO”) informujemy, ze:



Administratorem danych osobowych zawartych w Pani/Pana dokumentach
aplikacyjnych jest Urzad Gminy Kluki z siedzibg w Klukach (97-415), Kluki 88;
Inspektorem Ochrony Danych powotanym w Urzedzie Gminy Kluki jest Pani mec. Beata
Janik; Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze; odbiorca danych osobowych beda osoby uprawnione do
uzyskania danych osobowych w trakcie trwania naboru oraz podmioty uprawnione na
podstawie przepiséw prawa; dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani
organizacji migdzynarodowej; dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do
realizacji celéw przetwarzania, lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach
dotyczacych archiwizacji; posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, prawo
ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przetwarzania danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody; ma Pani/Pan prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérymjest Prezes Urzgdu Ochrony Danych; Pani/Pana dane
nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany
w tym rowniez w formie profilowania; podanie danych osobowych w zakresie wymaganym
ustawodawstwem jest obligatoryjne, a w pozostatych przypadkach ma charakter
dobrowolny.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO)
(Dz. U.UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) Wojt Gminy informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Kluki reprezentowany
przez Wajta Gminy Kluki z siedzibg w Klukach.

7. Administratorem mozna si¢ kontaktowac listownie: Urzgd Gminy w Klukach, 97415 Kluki
88, przez adres e-mailowy: renata.kaczmarkiewicz@kluki. pl oraz telefonicznie pod
numerem: 44/6315002 we.34.

2. Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych w osobie Pani mec. Beaty Janik

z ktérym moze si¢ Pan/Pani kontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@kluki.pl

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit b i lit ¢ RODO
w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018r. poz. 917 z pdzn. zm.) oraz zapisOw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
z pdzn. zm.), w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

Natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, przetwarzane bgda na podstawie zgody (art.

6 ust. 1 lita RODO).

Jesli w dokumentach zawarte sg dane, a ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna

bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostac

odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom ani do panstw
trzecich.

5. Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakoiiczenia procesu rekrutacji.

6. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z zapisani art. 15 RODO),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO),



c) usunigcia danych osobowych (zgodnie z art. 17 RODO),

d) ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO),

e) cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa

Urzgdu Ochrony Danych Osobowych na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym. Podanie przez

Panstwa pozostatych danych jest dobrowolne — dane osobowe zawarte w dokumentach,

wykraczajace poza katalog ustawowo niezbedny, bedg przetwarzane wylacznie na

podstawie zgody kandydata.

O.Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznalam (-lem) si¢ z powyzszg klauzulg informacyjna,
w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282).



