URZAD Gty w o %
09-520 tqck, . Gzﬁy;;ﬁsﬁ
?‘E G 24:" 53%;;&% 071-02:95-04 Lack, dnia 05 marca 2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Lack
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. inwestycji gminnych

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie;
b) wyksztalcenie wyzsze;
¢) trzyletni letni staz pracy;
d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
e) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
f) nieposzlakowana opinia;
g) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;
h) prawo jazdy kat.B

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdéw oraz umiejetnosé interpretacji i stosowania ustaw wraz z aktami

wykonawczymi m.in.

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r.- o samorzadzie gminnym

- ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — prawo zamowien publicznych

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks postgpowania administracyjnego
- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — kodeks cywilny

- ustawa z dnia 7 lipca 1994r. — prawo budowlane

- ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — o dostepie do informacji publiczne;j

b) bieglta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych, w tym pracy
w systemie operacyjnym Windows oraz umiejetno$é korzystania z pakietu MS Office,

¢) umiejetnosé poprawnego formutowania pism,

d) posiadanie predyspozycji osobowosciowych: wlasciwa postawa etyczna, przestrzeganie
zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci , profesjonalizmu: umiejetnosé
samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole; umiejetnos¢ podejmowania
decyzji z zakresu powierzonych obowigzkéw; analityczne podejscie do problemow,
tatwo$¢ komunikacji,

¢) mile widziane doswiadczenie zbiezne z wymaganym stanowiskiem,

f) umiejgtnos¢ logicznego myslenia,

g) samodzielno$¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnose,

h) zaangazowanie, systematycznosé¢, odporno$¢ na stres.

i) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie procedury zaméwienr publicznych w oparciu o ustawe - Prawo zamoéwien

publicznych, a w szczegdlnosci:



a) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych, uméw, planéw, sprawozdat
1 raportéw wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych;

b) sporzadzanie dokumentéw zamoéwienia,

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenie zaméwienia publicznego do momentu
zawarcia umowy wraz ze wszystkimi czynno$ciami towarzyszacymi wynikajacymi z
ustawy — Prawo zamoéwien publicznych, w tym publikacja ogloszefi,

d) czynne uczestniczenie w pracach komisji przetargowej i dokumentowanie jej prac,

€) sporzadzanie protokoléw z postepowania i przedkladanie ich Woéjtowi do
zatwierdzenia,

f) zwalnianie wadium,

g) przekazywanie uméw wraz z zalacznikami o wykonanie ushug, dostawy i robét
budowlanych Skarbnikowi.

. Prowadzenie postgpowant ponizej progéw okre§lonych ustawa —~ Prawo zaméwien

publicznych

w spos6b zgodny z Regulaminem udzielania zaméwieni publicznych obowiazujacym w

Urzedzie Gminy w Lacku, w tym prowadzenie rejestru zaméwieni nieobjetych ustawa.

. Sporzadzanie i aktualizacja programéw rozwoju oraz innych dokumentéw strategicznych

gminy.

. Prowadzenie analiz zwigzanych w szczegoélnodci z realizacjg na terenie Gminy Eack

dziatan inwestycyjnych zgtaszanych przez mieszkafcéw, sottyséw oraz radnych.

. Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na finansowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z

dokumentéw strategicznych, w tym rozliczanie otrzymanych dotacji.

. Prowadzenie, koordynowanie i monitorowanie wszelkich prac inwestycyjnych

realizowanych na terenie Gminy Lack w zwiazku z zawartymi umowami w sprawie

udzielenia zamoéwienia publicznego na ustugi, dostawy i roboty budowlane, a takze uméw

zwigzanych z energia.

. Monitorowanie zadan oddanych do eksploatacji w okresie rekojmi i gwarancji

przypisanych do stanowiska:

a) organizowanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
b) zglaszanie wad, usterek oraz egzekwowanie ich usuniecia.

. Nadzor nad placami zabaw oraz obiektami malej architektury przypisanych do referatu

inwestycji.

. Przygotowywanie materialow na strony 1nternetowe Gminy tack z zakresu dziatan

referatu oraz uzyskanych dotacji zewnetrznych.

10. Gromadzenie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum — zgodnie z obowigzujaca

instrukcja.

11.Przygotowywanie materialéw na posiedzenia organéw gminy, przygotowywanie

odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie realizowanych na
stanowisku zadan.

12.Dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego w ramach

realizowanych na stanowisku zadan, w tym prowadzenie zaangazowania srodkéw
finansowych w ramach spraw prowadzonych na stanowisku.

13.Informowanie z wyprzedzeniem Kierownika Referatu o wyczerpaniu §rodkow

finansowych i konieczno$ci zwiekszenia ich w planie.

14.Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji

publicznej w zakresie realizowanych zadan.

15.Terminowe przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, planéw sprawozdan, analiz

1 innych niezbednych materialéw wynikajgcych z zakresu wykonywanych obowigzkéw.



16.Wykonywanie innych, nieujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarz lub Kierownika Referatu.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie

4) kopie dyploméw ukonczenia studiow

5) kwestionariusz osobowy,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

7) zaswiadczenie lub o$wiadczenie kandydata stwierdzajace , iz posiada dobry stan
zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Inspektora ds. inwestycji
gminnych,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne,

9) klauzula zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U z 2022r.
poz. 530) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopi dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Dokument aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20167, w spawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ochrony oséb
Jizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

5. Informacje dodatkowe:

1)Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, obstuga interesantéw,
wyjazdy w teren.

2)Wskaznik zatrudnienia 0séb niepenosprawnych w Urzedzie Gminy w Eacku w miesigcu

lutym 2024r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, ksztaltuje sie na poziomie ponizej 6%.

3)Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostana powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng.

4)Oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) w sposéb inny
niz okreslony w ogtoszeniu , bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace
odpowiedzig na ogtoszony nabor , nie beda uwzglednianie w prowadzonym postepowaniu.

5)Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej - www.lack.bipgminy.pl oraz na tablicy ogloszef w siedzibie Urzedu Gminy
w Lacku.

6)Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakoficzenia procedury naboru w Urzedzie Gminy
w Lacku, ul. Gostyninska 2, pokéj nr 1.



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wilasnorecznie
podpisane i zlozone osobiscie w siedzibie Urz%du Gminy w Lacku lub doreczone listownie
w terminie do 18 marca 2024r. do godziny 10" pod adres:

Urzad Gminy w Lacku

ul. Gostyninska 2 , 09-520 Lack

w zaklejonych kopertach z dopiskiem :

» Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Lgcku- Inspektor ds.
inwestycji gminnych”

Jednoczes$nie Urzad Gminy w Lacku informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze by¢
odwotana (uniewazniona) w kazdym czasie bez podania przyczyny.




Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej
»Rozporzqdzeniem” informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Eqcku, w zwigzku

z wykonywaniem zdar: publicznych jest Wojt Gminy Lqck, ul. Gostyniviska 2, tel. (24) 384-14-00,

e-mail: sekretariat@gminalack.pl

2) Miejscem zbierania i przetwarzania danych osobowych jest:

09-520 Lgck, ul. Gostyniriska 2

3) W Urzgdzie Gminy w Lgcku powolany zostal Inspektor Ochrony Danych z ktérym mozna

skontaktowad sie:

a. 09-520 Lgck, ul. Gostyniniska 2 pok. 16,

b. tel (24) 384-14-12,

c.  e-mail: m.pulkownik@gminalack.pl.

4) Dane osobowe sq zbierane w celu przeprowadzania rekrutacji — na podstawie zgody osoby,

ktorej dane dotyczq.

5) Pozyskane dane bedq przechowywane przez okres rekrutacji oraz 3 miesigce po jej zakoriczeniu
zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru(lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakoriczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty zlozone przez kandydatéw zostang
komisyjnie zniszczone. Dane 0s6b, ktdre zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia
bedq przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakoviczenia naboru. Nastepnie , w przypadku
gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostanq komisyjnie zniszczone . Protokoly
z posiedzeri Komisji do spraw naboru posiadajg kategorig archiwalng A, natomiast pozostata

dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat. Po uptywie
tego okresu i uzyskaniu zgody Archiwum Paristwowego — brakowana

6) Dane nie bgdq udostegpniane innym podmiotom, chyba ze taki obowigzek wynika z przepiséw
prawa.

7) Przystuguje Pani/ Panu prawo do wglgdu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania .

8) Moze Pani/ Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Paviskiej kandydatury na pézniejszym etapie
rekrutacyi.

9) Przystuguje Pani/ Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego , ktérym jest Urzqd
Ochrony Danych Osobowych.

Lack, dnia 05.03.2024r.



