
Zarz4dzenie Nr 10{/23

Wtijta (iminl Sawin

z dnia 29 wru e5nia 2023 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze

ds. obslugi inwestycji w Urzgdzie Gminy Sawin

Na podstawie art. 1l ust. I ustawy z dnia 2l listopada 2008 roku o pracownikach

samorz4dowych (Dz. tJ. z 2022 t. poz.530) oraz zal4cznika w I do Zarz4dzenia Nr I l/09

W6jta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na

wolne stanowisko urzgdnicze w lJrzgdzie Gminy Sawin, zarz4dzam co nastgpuje:

$l
1. Oglaszam otwarty nab6r na kandydata na wolne stanowisko ds. obslugi inwestycji

w Referacie Budownictwa, Gospodarki przestrzennej i Obslugi Inwestycji Urzqdu

Cminy Sawin.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zal4cznik do niniejszego Zarzydzenia.

$2

Ogloszenieonaborze,oktorymmowaw$lust.2podlegaopublikowaniuwBiuletynie
Iniormacji Publicmej oraz w).wieszeniu na tablicy ogloszeri Urzgdu Gminy Sawin

ti3

Powolujg komisjg rekrutacyjnq do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzgdnicze ds. obslugi inwestycji w Referacie Budownictwa. Gospodarki przestrzennej

i Obslugi lnwestycji w Urzgdzie Gminy Sawin w skladzie:

I . El2bieta Kamela Przewodniczqcy
2. Malgorzata Kiendrak Sekretarz

3. Agnieszka Janczarek Czlonek

Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko, oboui4zki
komisji okreSla regulamin naboru na wolne stanowiska urzEdnicze w Urzgdzie Gminy Sawin.

$4

Wykonanie Zarz4dzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

$s

Zarz4dzenie wchodzi w {cie z dniem podpisania.
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lalacznil
do Zazadzenia Nr l0.l/1 1

W(rta Cnirr]' Sawirl

z dnia 29 \\r/csnia 202Jr.

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno(f do czynnofci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania za przestgpstwa umyslne lub umySlne przestgpstwa skarbowe.

4. Preferowane wyksztalcenie wyZsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepis6w

o szkolnictwie wyZszym;

5. ZnajomoSi przepis6w prawnych regulujqcych ustr6i i zadania samorzqdu gminnego;

6. Znajomosd ustawy - Prawo budowlane i akt6w wykonawczych z niq zwiqzanych, w tym znajomose
przepis6w dotycz4cych wykonania dokumentacji projektowej;

7. Znajomose ustawy - Prawo zam6wieri publicznych;

8. Znajomo3e przepis6w dotyczEcych kalkulowania i rozliczania rob6t budowlanych;

9. Znaiomosi ustawy - Kodeks postqpowania administracyjnego;
10. Znaiomosi RozporzQdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt

oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dzialania archiw6w zaktadowych;
11. Znajomo5t przepis6w w zakresie prowadzenia inwestycii dofinansowanych ze 6rodk6w zewnqtrznych;
12. UmiejqtnoSd czytania map i dokumentacji technicznej;
13. Stan zdrowia pozwalaj4cy nazatrudnienie na stanowisku urzqdniczym;
14. Co naimniej trzyletni staZ pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

l. Znajomosi obstugi komputera oraz system6w MS Windows, MS office,open office, systemu informacii
prawnej LEX on-line;

2. Wyksztalcenie wyZsze - preferowane kierunki techniczne;

3. UmieJqtnosi pracy w zespole, odpowiedzialnosi, dobra organizacja pracy, rzeteln06a, systematycznosi,
komunikatywnoSi, kreatywnoSa, samodzielnoSf i terminowoS6;

4. Umiejqtnosi stosowania i interpretacji przepis6w;
5. Czynne prawo jazdy kategorii B.

III. Warunki pracy na stanowisku:

l. Praca wykonywana bqdzie w siedzibie urzqdu, w pomieszczeniu biurowym, wielostanowiskowym,
na Il piqtrue ( brak windy) oraz czqsciowo w terenie.

2. Stanowisko pracy wyposazone w niezbqdne urzqdzenia (komputer, drukarka, telefon itp.)

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w iednostce:

W miesiEcu sierpniu 2023 roku wskafnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznei oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byl nii-szy ni,
60/0.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWTSKO URZEDNICZE

W6jt Gminy Sawin oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

stanowisko ds. obslugi inwestycji w pelnym wymiarze czasu pracy

w UrzQdzie Gminy Sawin, ul. Chutecka 1-2,22-1-07 Sawin

I. Niezbqdne wymagania od kandydat6w:



lV. Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku uraednicrym:
1. Ustalania zakresu planowanych zadarl inwestycyjnych oraz tworzenia rocznych i wieloletnich plan6w

inwestycyjnych;
2. Ptzygolowywania danych dotyczqcych planowanych inwestycji niezbqdnych do opracowania projektu

budZetu Cminy Sawin oraz wieloletnich plan6w inwestycyjnych;
3. Prowadzenia spraw zwi4zanych z planowaniem, opracowywaniem zalo2ef do zakresu zadari i formalno-

prawnym przygotowaniem proces6w inwestycyinych Cminy Sawin;
4. Realizacji zadan inwestycyinych przewidzianych w bud2ecie Gminy Sawin dotyczqcych sporz4dzania

dokumentacii projektowej, kosztowej i formalnoprawnei;
5. Analizy dokumentacii projektowej pod wzglqdem kompletnoSci i zakresu rzeczowe1o, niezbqdnego do

prawidlowej realizacji inwestycji;
6. Sporz4dzania dokumentacji dla realizowanych zadari inwestycyjnych niezbqdnej do udzielenia

zamdwienia publicznego i wyboru wykonawc6w przy zachowaniu procedur wynikajqcych
z obowiqzujqcych przepis6w, wsp6}pracy ze stanowiskiem ds. Zam6wieri Publicznych i udzialu
w komisjach przetargowych;

7. Udzialu w pracach komisji odbioru zadaf realizowanych w zakresie dziataR referatu;
8. Wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami gospodarczymi, insq/tucjami publicznymi

iorganizacjami spotecznymi w zakresie zadah referatu;
9. Nadzoru nad wydatkowaniem (rodk6w finansowych w zakresie realizowanych zadari zgodnie z uchwal4

bud2etowq;

10. Prowadzenie spraw wynikaiEcych z ustawy o ochronie zabytk6w i opiece nad zabytkami, zlozenie
gminnej ewidencii d6br kultury i zabytk6w (karty adresowe);

11. Realizowanie uslug i dostaw w celu wykonywania zadari w referacie z zastosowaniem przepis6w
o zam6wieniach publicznych;

12. Rozbudowa i rozwOj infrastruktury komunalnei gminy, w tym:
a) przygotowywanie projekt6w bud2etowych zadari gospodarczych
b) przygotowywanie wieloletnich program6winwestycyjnych,
c] wsp6lpraca ze skarbnikiem w zakresie projektowania 2r6del finansowania inwestycji,
d] inicjowanie i organizowanie wsp6lpracy z organizaciami gospodarczymi i instytuciami

finansowymi w zakresie przedsiqwziqi finansowych ze Srodk6w Unii Europejskiej i kapitalu
zagranicznego na zadania inwestycyjne gminy,

e) sporz4dzanie wniosk6w o dofinansowanie inwestycji gminnych ze Srodk6w pozabud2etowych,

f) prowadzenie nadzoru nad realizacj4, odbiorem, rozliczaniem i przekazywaniem do uZytkowania
inwestycii,

13. Opracowywanie niezbqdnych informacji o realizowanych inwestycjach, remontach, modernizacjach
obiekt6w na terenie gminy.

V. Wymagane dokumenty:
l. List motywacyjny.
2. CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe, z informacjami o wyksztalceniu(bez zdiqcia).

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaiqcej sie o zatrudnienie.
.1. Kserokopie Swiadectw pracy z dotychezasowych miejsc pracy, dodatkowe kwalifikacje potwierdzajqce

doswiadczenie i staz pracy po twierd zone za zgodnoii z oryginalem.

5. Kserokopie dyplom6w potwierdzaiEcych ltyksztalcenie kandydata potwierdzonych za zgodno!;i

z oryginalem.
6. Kserokopie dokumentu potwierdzajEcego niepelnosprawnosa jezeli zostala orzeczona potwierdzonych

za zgodnoSd z oryginalem.
7. Oswiadczenia o:

a) niekaralno(ci za umySlne przestqpstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umyslne przestQpstwo

skarbowe;
b) nie toczEcym siq przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

c) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

d) braku przeciwskazafi zdrowotnych do pracy na sanowisku urzqdniczym.

8. Podpisana klauzula informacyjna, w przypadku braku podpisanej wlasnorqcznym podpisem klauzuli

informacyinej dokumenty nie zostanq dopuszczone do postepowania rekrutacy,nego'

9. Dokumenty aplikacyjne: Iist motywacyjny oraz CV powinny bye oparzone klauzulE: "Wyra2am zgodq na

przetwarzanie danych osobowych zawartych w mo,ej ofercie pracy dla potrzeb niezbQdnych do realizacii



procesu rekrutacii zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osohowych (Dz. tl

z 201.9 t. poz. 1781) oraz ustawE z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. u

zZ02Z t. poz.530')" oraz wlasnorqcznie podpisane.

vl. Termin, spos6b i mieisce skladania dokument6w aplikacyinych:
l. Termin - do 10.10.2023r.do godz. 10:00

2. Spos6b skladania dokument6w: w zamkniqtej kopercie opisanej ,,Nab6r na stanowisko ds. obslugi

inwestycji", osobiscie Iub listem poleconyn.

3. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzqdu.

4. Miejsce skladania dokument6w: sekretariat Urzqdu Gminy Sawin, ul. Chutecka 12,22-107 Sawin, I piqtro,

pok6j 109.

vu. lnformacie dodatkowe
l. Postqpowanie rekrutacy,ne sklada siq z dw6ch etap6w:

a) Etap 1 - weryfikacja dokument6w aplikacyjnych;
b) Etap 2 - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi;

2. Kandydaci spelniaiEcy wymagania formalne zostan4 niezwlocznie poinformowani telefonicznie lub

droga elektroniczna na adres e-mail o terminie dalszego postQpowania.

3. Dokumenty rekrutacyjne zlo2one po terminie bez zasffzeaonej formy papierowej w spos6b inny niz
okreslony w ogioszeniu, niekompletne podlegajq odrzuceniu, a kandydat nie ,est dopuszczony do
dalszego postqpowania.

4. lnformacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszeh urzgdu oraz na stronie
ugsawin.bip.lubelskie.pl.

5. Dokumenty aplikacylne kandydat6w, kt6rzy nie zakwalifikowali siq do dalszego postqpowania zostanA

zniszczone lub zwr6cone na wniosek kandydat6w po zakoiczeniu naboru.
6. Dokumenty aplikacyjne kandydat6w niezakwalifikowanych bqdzie mo2na odebrai osobiscie

w sekretariacie Urzqdu Gminy Sawin. Dokumenty nieodebrane w terminie 6 miesiqcy od dnia podania
wynik6w naboru zostan4 zniszczone.

7. W6jt Cminy Sawin zastrzega sobie prawo uniewaZnienia konkursu bez podania przyczyny.
E. Zgodnie z art.73 rozporz4dzenia Parlamentu Europeiskiego i Rady (UE) 2016/679 227.04.2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi4zku z przetlvarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekrywy 95/46/WE (4.5.?016 L 119/38
Dziennik Urzqdowy Unii Europejskiej PL) informujemy,2e:
a/ administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Gmina Sawin, z siedzibq w Sawinie, ul.
Chutecka 12,

b/ funkcjq Inspektora Ochrony Danych w Gminie Sawin pelni pani Ewelina Baika, adres e-mail:
iod@sawin.pl;
c/ dane osobowe bqdq przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Paniq/Pana zgody w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacii na kierownicze stanowisko urzqdnicze w Urzqdzie Gminy Sawin,
d/ podane dane osobowe mogE bye udostqpnione innym podmiotom, upowainionym na podstawie
obowiEzujacego prawa,
e/ dane osobowe bqdE wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej zakoiczeniu
przechowlnrrane przez okres wymagany przepisami powszechnie obowiEzujecego prawa;
f/ przysluguje Pani/Panu prawo 2qdania dostqpu do podanych danych osotrowych, ich sprostowania,
usuniqcia lub ograniczenia pruehntarzar,ia oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a tak2e prawo do przenoszenia danych,
g/ praysluguje Pani/Panu prawo do cofniQcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie; powyzsze nie
wpil'wa na zgodnoii z prawem przetwarzania, kt6rego dokonano przed cofniqciem wyrazonej wczesniej
zgody,
h/ przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, t,. d
Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,
i/ podanie danych osobowych iest dobrowolne, lecz niezbqdne do przeprowadzenia
na w/w stanowisko, .w
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