Olszewo-Borki, dnia 2 stycznia 2025 roku

R0SS.2110.2.2025

URZAD GMINY W OLSZEWIE-BORKACH
UL. WEADYSEAWA BRONIEWSKIEGO 13
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY OLSZEWO-BORKI
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko
podinspektor ds. realizacji inwestycji gminnych
w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy, w tym minimum roczne
doSwiadczenie w administracji samorzadowej poparte $wiadectwami pracy,
zaswiadczeniami o zatrudnieniu lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej 5 letni staz pracy,
w tym minimum trzy letnie do$wiadczenie w administracji samorzadowej poparte
Swiadectwami pracy, zaswiadczeniami o zatrudnieniu

2) posiadanie prawo jazdy kat. B - aktywnego;

3) posiadanie peinej zdolnosdci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

WYMAGANIA DODATKOWE
1) znajomos¢ przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
a) ustawy prawo budowlane;
b) ustaw szczegétowych w zakresie powierzonych zadan oraz ustawy prawo zaméwien
publicznych;
¢) ustawy prawo ochrony srodowiska;
d) ustawy o pracownikach samorzadowych;
e) ustawy o samorzadzie gminnym;
f) kodeksu postepowania administracyjnego;
g) statutu gminy;
h) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego.
2) umiejetno$¢ obstugi komputera, korzystania z Internetu, poczty elektronicznej oraz
obstuga edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego pakietu Microsoft Office lub OpenOfifice.
3) predyspozycje osobowosciowe miedzy innymi: umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé
podejmowania decyzji i odpornos¢ na stres, komunikatywno$é¢, doktadno$é, sumienno$é,
samodzielnoé¢, kultura osobista, umiejetnoé¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,
kreatywnos$¢;
4) chec dalszego podnoszenia kwalifikacji;
5) dyspozycyjnosé.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gléwne:
1. Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2. Dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym Kkierunku
odpowiedniej inicjatywy.
3. Przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujacego w Urzedzie.
4. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swoich wlasciwosci.
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5. Inicjowanie dziatan organizacyjno - gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy i ich realizacja.

6. Przygotowanie wedlug wlasciwosci projektéw odpowiedzi na wnioski Rady, Komisji Rady,
interpelacje i wnioski radnych, interwencje postéw i senatoréw.

7. Zapewnienie terminowej obstugi mieszkancéow.

8. Sprawne, rzetelne i kulturalne rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli,
aw szczegolnosci:

¢ zalatwianie spraw w sposéb niewymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie,

e udzielanie informacji niezbednym przy zatatwieniu spraw i wyjasnienie tresci obowiazujacych
przepiséw, informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienie
o przediuZeniu terminu zatatwienia sprawy,

e informowanie o przystugujacych srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé.

9. Przygotowywanie materiatéw do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli.

10. Zapewnienie terminowej i wta$ciwej realizacji wyznaczonych zadan.

11. Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

12. Archiwizacja spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

13. Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
p-poz.

14. Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych.

15. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

16. Powiadamianie swojego bezposredniego przelozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach
i dziatalnosci niezgodnej z obowiazujgcymi przepisami na szkode zakladu pracy jak i ogélnym
interesem spotecznym.

17. Informowanie swojego bezposredniego przelozonego o stanie zatatwionych spraw
1 ewentualnych napotkanych trudnosciach.

18. Wspotdziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami pracy, referatami,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami samorzadowymi, organami administracji
publicznej, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami administracji rzadowej, samorzadu
terytorialnego oraz innymi jednostkami i organizacjami spotecznymi dzialajacymi na terenie
Gminy.

Zadania szczegétowe:

1. Wspétpraca z innymi stanowiskami pracy, referatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w  przygotowywaniu dokumentéw merytorycznych i informacji niezbednych do
opracowywania wnioskéw o dofinansowanie z zewnetrznych Zrédet finansowania/ z udziatem
srodkéw finansowych Urzedu Gminy Olszewo - Borki.

2. Realizacja projektéw i zadan inwestycyjnych oraz przygotowywanie sprawozdan i informacji
z ich realizacji.

3. Nadzorowanie uméw o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych wspétfinansowanych
z zewnetrznych zZrédet finansowania.

4. Wspélpraca z innymi referatami w zakresie rozliczania projektéw wspétinansowanych
z zewnetrznych zrodet finansowania.

5. Przygotowywanie wystapien o pozwolenie na budowe / zgloszen inwestycji nie wymagajacych
pozwolenia na budowe dla inwestycji realizowanych przez Gmine Olszewo - Borki.

6. Uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie zrealizowanych inwestycji.

7. Przygotowywanie projektéw uméw o udzielenie zaméwien na projektowanie, wykonawstwo,
kosztorysowanie i innych niezbednych do realizacji inwestycji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

8. Przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowych i ich remontéw kapitalnych inwestycji
liniowych i innych z zakresu realizacji zadan wtasnych gminy.

9. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacych analizy rynku na ustugi i dostawy
zlecane przez RIGKiD na inwestycje np. projektowanie, nadzory, wykonawstwo inwestycji,
remonty, kosztorysowanie i inne.

10. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na inwestycje z zakresu realizowanych zadan.
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11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23;

24,

Przedstawianie bezposredniemu zwierzchnikowi propozycji do budzetu Gminy w zakresie
planowania inwestycji, remontéw, budowy/rozbudowy inwestycji gminnych od strony
rzeczowo - finansowe;j.

Rozliczanie wykonanych prac a takie opisywanie faktur i rachunkéw przedktadanych przez
wykonawcéw w powyzszym zakresie.

Inicjowanie i przedktadanie planéw zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja,
modernizacja, ochrong, budowa, przebudows infrastruktury gminnej

Informowanie bezposredniego zwierzchnika o przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji
pod katem zgodno$ci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych uméw.

Przedstawianie propozycji  dotyczacych rozwigzan technicznych i ekonomicznych
w prowadzonych przez Gming inwestycjach w ramach dokumentacji projektowe;.
Organizowanie remontéw obiektéw kubaturowych (w tym min.: $wietlic wiejskich, remiz OSP),
obiektow matej architektury, placéw zabaw.

Realizowanie zadan zwigzanych z budowa urzadzen sportowych i rekreacyjnych na terenie
Gminy.

Prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowanie zastepstwa inwestycyjnego
i opracowywanie projektéw umoéw w tym zakresie.

Monitorowanie przygotowania i realizacji inwestycji pod katem zgodnosci z zakresem
rzeczowo - finansowym zawartych umoéw.

Przedstawianie propozycji dotyczacych rozwigzan technicznych i ekonomicznych
w prowadzonych przez Gmine inwestycjach.

Rozliczanie rzeczowo - finansowe zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich na stan mienia
komunalnego.

Uczestniczenie na wezwania organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych.

Realizacja i rozliczanie wspélnych inwestycji wykonywanych przez gmine przy wspétudziale
finansowym spotecznych komitetéw i innych podmiotéw.

Inne prace zlecone przez Wéjta Gminy lub bezposéredniego zwierzchnika.

INFORMAC]JA O WARUNKACH PRACY:

1) pracaw pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) pracaw terenie w zwigzku z wykonywanym zakresem obowigzkow;

4) stanowisko pracy usytuowane na | pietrze w budynku urzedu gminy przy ul. Wt
Broniewskiego 13;

5) duzasamodzielno$¢ i czesty kontakt z interesantami i pracownikami.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
W miesigcu grudniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomu);

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany staz pracy;

7) os$wiadczenie potwierdzajace petng zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg zalaczonego
wzoru do ogtoszenia o naborze.
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11)w przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatdéw, ktorzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych..

7. Na w/w stanowisko mogg ubiega¢ sie osoby posiadajace obywatelstwo polskie.

8. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie w
siedzibie Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach pok. nr 18 (sekretariat) lub przestaé pocztg na adres
Urzgdu Gminy w Olszewie-Borkach ul. Wi Broniewskiego 13, 07-415 Olszewo-Borki (decyduje
data stempla pocztowego) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko ,PODINSPEKTOR DS.
REALIZAC]I INWESTYCJI GMINNYCH” w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach” w terminie do
dnia 14 stycznia 2025r.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.olszewo-borki.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach

9. Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne spelnia wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. -

Y
e \
15 1

INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia

2016 r. o ochronie oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO)

informujemy, Ze administratorem, czyli podmiotem decydujagcym o tym, jak beda wykorzystywane

Pani/Pana dane osobowe jest Wéjt Gminy Olszewo-Borki przy ul. Wi. Broniewskiego 13 w Olszewie-

Borkach. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze.

Informujemy, ze:

1) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

2) Dane osobowe beda przechowywane przez administratora przez okres 3 miesiecy liczonych od
konca roku, w ktérym nastapito zakonczenie procedury naboru.

3) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

4) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter obowigzkowy.

5) Konsekwencjg niepodania danych jest brak mozliwosci wziecia udziatu w naborze.

6) Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Ponadto informujemy, ze osoba, ktérej dane dotycza ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢
sprzeciw - z przyczyn zwigzanych z jej szczeg6lng sytuacja - wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres pocztowy - 07-415 Olszewo-Borki ul. Wt
Broniewskiego 13, adres e-meil:iod@olszewo-borki.pl.
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Krzvsztof Graix .
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