Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 79/25
Wéjta Gminy Sawin

z dnia 23 czerwca 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sawin oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze:

ds. utrzymania mienia i obshugi inwestycji
w pelnym wymiarze czasu pracy

w Urzedzie Gminy Sawin, ul. Chutecka 12, 22-107 Sawin

I. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) brak skazania za przestgpstwa umys$lne lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z pdzn. zm.);

5) znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i zadania samorzadu gminnego;

6) znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny, o gospodarce
komunalnej, o gospodarce nieruchomo$ciami, o finansach publicznych, o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, o ochronie danych osobowych;

7) posiadanie uprawnien budowlanych w zakresie konstrukcyjno-budowlanym bez ograniczen;

8) znajomos$¢ przepisow w zakresie prowadzenia inwestycji dofinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych;

9) znajomo$¢ przepisoéw dotyczacych kalkulowania i rozliczania rob6t budowlanych;

10) umiejetnosé czytania map i dokumentacji techniczne;;

11) znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

12) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,;

13) minimum 3 letni staz pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ obstugi komputera oraz systeméw MS Windows, MS Office, Open Office,
systemu informacji prawnej LEX on-line;

2) biegla obstuga programu NORMA oraz AUTOCAD;

3) umiejetno$é pracy w zespole, odpowiedzialno$é, dobra organizacja pracy, rzetelnosé,
systematycznos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢ 1 terminowosc;

4) dos$wiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub administracji publicznej;

5) doswiadczenie w pracy na stanowisku inspektora nadzoru;

6) prawo jazdy kategorii B.

IIl. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo), praca wykonywana
bedzie w siedzibie urzgdu, w pomieszczeniu biurowym wielostanowiskowym, przy



o$wietleniu sztucznym i naturalnym z wykorzystaniem podstawowego sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw), na II pictrze (brak windy);

2) wynagrodzenie — zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujacymi przepisami
o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych;

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

4) praca zwigzana takze z wyjazdami stuzbowymi poza siedzibe urzedu;

5) bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu maju 2025 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

IV. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) prowadzenie spraw administracyjnych, uzgodnien, obstugi wnioskéw, wydawania
zaswiadczen 1 innych dotyczacych obowigzujacego zakresu czynnosci;

2) prowadzenie spraw dotyczacych  obiektéw budowlanych infrastruktury oczyszczalni
Sciekow, uje¢ wody, sieci kanalizacyjnej i wodociaggowej, budowli i urzadzen z tym
zwigzanych, infrastruktury gminnego targowiska, budynkéw magazynowych, gospodarczych
i innych budynkow stanowigcych mienie Gminy Sawin w tym $wietlic wiejskich;

3) obstuga spraw zwigzanych z wnioskami o wydawanie warunkéw przytaczenia do sieci,
uzgadnianiem rozwigzan budowlanych i technicznych majacych wplyw na sie¢ wodociaggowsa
i kanalizacyjna, kolizji tych sieci z inng infrastruktura;

4) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i biezacego utrzymania: oczyszczalni $ciekéw, sieci
kanalizacyjnych, uje¢ wody w Sawinie, Czulczycach i Bukowie Wielkiej, budowli i urzadzen
zwigzanych z infrastrukturg wodno-kanalizacyjna, obiektéw budowlanych, tj.: budynki
publiczne magazynowe, gospodarcze, garazowe, oraz inne budowle uzytkowane gospodarczo
na terenach publicznych, infrastruktury budynkéw publicznych $wietlic, szkét, obiektow
kultury, remiz strazackich:

a) sporzadzanie i prowadzenie rejestrow, sprawozdan, ewidencji infrastruktury,
nadzorowanie jej stanu technicznego, ewidencji, prowadzenie ksigzek budynkow
i obiektow budowlanych oraz terminowe zlecanie okresowych przegladéw technicznych
przez osoby uprawnione, realizacja innych zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem
mienia gminy wynikajgcym z zasad gospodarnosci i przepisow prawa,

b) nadzér prawidlowej realizacji zadafi wynikajgcych z zawartych uméw w zakresie ww.
mienia gminy,

¢) przygotowanie i1 prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, remontami,
rozbudows, przebudowsa, budows, modernizacjg ww. mienia gminy,

d) przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych, zglaszanie,
zawiadamianie o rozpoczeciu i zakoficzeniu organom i instytucjom, przekazywanie placu
budowy dla wykonawcéw robdt, koordynowanie prac inspektoréw nadzoru,
organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektéw budowlanych,
przeglady gwarancyjne, rozliczenia zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu
umowy, rozliczanie kosztéw realizowanych zadan inwestycyjnych,

e) przygotowywanie zatozen do budzetu, wspolpraca ze skarbnikiem w zakresie
projektowania Zrédet finansowania inwestycji,

f) inicjowanie i organizowanie wspdlpracy z organizacjami gospodarczymi i instytucjami
finansowymi w zakresie pozyskania $rodkéw finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej
i kapitalu zagranicznego na zadania inwestycyjne gminy, sporzadzanie wnioskow



o dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkéw pozabudzetowych,
g) prowadzenie nadzoru nad realizacja, odbiorem, rozliczaniem i przekazywaniem
do uzytkowania inwestycji;
5) przygotowanie szczeg6lowego opisu zaméwienia wraz z zatgcznikami do prowadzonych
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego do remontow i inwestycji;
6) nadzor nad realizacja ustlug i dostaw w celu wykonywania zadan w referacie
z zastosowaniem przepisOw o zaméwieniach publicznych;
7) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow szczego6lnych;
8) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;
9) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
10) wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogélnej;
11) wspoldziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spoleczno-politycznymi
dzialajacymi na terenie gminy;
12) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje wedtug wtasciwosci;
13) opracowywanie propozycji do programow rozwoju w zakresie swojego dzialania;
14) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
15) wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu Gminy, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
jednostkami kultury, sportu i innymi w zakresie jak najlepszej realizacji zadan Referatu;
16) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen i innych dokumentéw prawa lokalnego wedlug
kompetencji;
17) wlasciwego przyjmowania i zalatwiania interesantow oraz odpowiedniego stosunku do nich;
18) dokladnej znajomos$ci przepisdéw prawa oraz wytycznych obowigzujacych w powierzonym
zakresie czynnosci;
19) Scistego stosowania prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej;
20) przestrzegania terminu zatatwiania spraw;
21) nalezytego ewidencjonowania i przechowywania akt sprawy, zbiorOw przepisow, SpisOw
spraw, rejestrow i innych ewidencji;
22) przestrzegania przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy;
23) przestrzegania przepisow prawa i przyjetych zasad w zakresie przetwarzania. udostepniania
1 zachowania bezpieczenstwa ochrony danych osobowych. Zachowania nalezytej staranno$ci
1 tajemnicy odnos$nie przetwarzanych danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania,
a takze zabezpieczen stosowanych w celu ochrony procesu przetwarzania danych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej z informacjami o wyksztatceniu
(bez zdjecia);

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostepny
na stronie internetowej — zakladka: Oferty pracy lub w sekretariacie Urzedu Gminy Sawin -
pokdj 109);

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, dodatkowe kwalifikacje
potwierdzajace doswiadczenie i staz pracy potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata;

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata potwierdzonych
za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzonych za zgodno$é
z oryginalem przez kandydata;
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8)

9

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;

o$wiadczenia o:

a) niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

b) nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

d) braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urze¢dniczym;

podpisana klauzula informacyjna. W przypadku braku podpisanej wtasnorecznym podpisem

klauzuli informacyjnej dokumenty nie zostang dopuszczone do postepowania

rekrutacyjnego;

10) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

”Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)” oraz wihasnorecznie
podpisane;

11) wykaz zlozonych dokumentéw opatrzony podpisem.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)
2)

3)
4)

termin — do 04.07.2025 r. do godz. 10:00

sposob skladania dokumentéw: w zamknietej kopercie opisanej ,,Nabor na stanowisko ds.
utrzymania mienia i obstugi inwestycji”, osobiscie lub listem poleconym.

o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.

miejsce sktadania dokumentoéw: sekretariat Urzedu Gminy Sawin, ul. Chutecka 12, 22-107
Sawin, I pietro, pokdj 109.

VI Informacje dodatkowe

5)

6)

7

8)

9

postepowanie rekrutacyjne sktada si¢ z dwdch etapow:

a) Etap 1 —weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych;
b) Etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajgcymi wymogi;

kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng na adres e-mail o terminie dalszego postgpowania;
dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie bez zastrzezonej formy papierowej w sposob
inny niz okreslony w ogloszeniu, niekompletne podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postgpowania;

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen urzgdu oraz na stronie
ugsawin.bip.lubelskie.pl;

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego
postepowania zostang zniszczone lub zwrocone na wniosek kandydatéw po zakonczeniu
naboru;

10) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych bedzie mozna odebraé osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy Sawin. Dokumenty nieodebrane w terminie 6 miesiecy
od dnia podania wynikéw naboru zostang zniszczone;

11) zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujemy, ze:
a/ administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Gmina Sawin, z siedzibg
w Sawinie, ul. Chutecka 12,

b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w Gminie Sawin petni pani Ewelina Banka, adres
e-mail: iod@,sawin.pl;

c/ dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Sawin,

d/ podane dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym podmiotom, upowaznionym na
podstawie obowigzujgcego prawa,

e/ dane osobowe bedg wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej
zakonczeniu  przechowywane przez okres wymagany przepisami  powszechnie
obowigzujgcego prawa;

f7 przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, atakze prawo do przenoszenia danych,

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie;
powyzsze nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed
cofnieciem wyrazonej wczesniej zgody,

h/ przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,

i/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na w/w stanowisko.

mgrAgnlesm
(podpis i piecze¢ asoby upowaznionej)

Sporzadzita: Agnieszka Janczarek



