Zalgczniknr 1

do Zarzadzenia Nr30/25
Wojta Gminy Sawin

z dnia 5 marca 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wo6jt Gminy Sawin oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Obshugi Inwestycji
w pelnym wymiarze czasu pracy

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

I. Niezbg¢dne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) brak skazania za przestepstwa umyslne lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z p6zn. zm.), preferowane
wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,;

5) znajomos$¢ przepisOw prawnych regulujgcych ustrdj i zadania samorzadu gminnego;

6) znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny, o finansach
publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
o ochronie danych osobowych; °

7) Rozporzgdzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

8) znajomo$¢ przepisbw w zakresie prowadzenia inwestycji dofinansowanych ze Srodkéw
zewngetrznych;

9) znajomos¢ przepiséw dotyczacych kalkulowania i rozliczania rob6t budowlanych;

10) umiejetnosé czytania map i dokumentacji technicznej;

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym;

12) co najmniej piecioletnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego
oraz co najmniej dwuletnie do$wiadczenie na stanowiskach kierowniczych w jednostkach
samorzadu terytorialnego.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$é obstugi komputera oraz systeméw MS Windows, MS Office, Open Office,

systemu informacji prawnej LEX on-line;

2) umiejetno$é pracy w zespole, odpowiedzialno$é, dobra organizacja pracy, rzetelnosc,
systematycznos¢, komunikatywnosé, kreatywnos¢, samodzielnosé i terminowosc;

3) wysoki stopien kultury osobistej, punktualnosé, dyspozycyjnosc;

4) umiejetnos$é organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi;

5) umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw;

6) prawo jazdy kategorii B.

III. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat (przecietnie 40 godzin tygodniowo), praca wykonywana

bedzie w siedzibie urzedu, w pomieszczeniu biurowym, przy oswietleniu sztucznym



i naturalnym z wykorzystaniem podstawowego sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentéw), na II pigtrze (brak windy);

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

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

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

5) bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

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

IV. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) kierowanie i organizowanie pracy Referatu, systematyczne jej usprawnienie oraz
koordynowanie i nadzér nad wlasciwym wypehlianiem obowigzkéw przez pracownikow
Referatu;

2) stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w podlegtym Referacie;

3) koordynowanie i nadzdér nad realizacjg zadan oraz terminowoscig i poprawnoscig spraw
zalatwianych przez pracownikéw Referatu Budownictwa Gospodarki Przestrzennej i Obshugi
Inwestycji;

4) badanie zasadnosci skarg i wnioskéw dotyczacych pracy pracownikéw Referatu
Budownictwa Gospodarki Przestrzennej i Obstugi Inwestycji;

5) opracowywanie  projektow  szczegétowych  zakresow  czynnosci,  uprawnien
1 odpowiedzialnosci podleglych pracownikéw oraz zastepstw;

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzgdowych
na stanowisku urzedniczym;

7) sporzadzanie, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan Referatu;

8) podejmowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy
Referatu;

9) udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji, w celu sporzadzania informacji
prasowych;

10) koordynowanie i nadzorowanie wytwarzania przez pracownikdéw, przekazywanie
i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianie
informacji publicznej, w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Referatu;

11) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdw i norm ogélnych obowigzujacych w Urzedzie oraz
przepiséw unormowanych w regulaminach, zarzadzeniach, instrukcjach wewnetrznych itp.;

12) przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarnodci i dyscypliny budzetowej;

13) koordynowanie pracownikéw w zakresie inicjowania i opracowywania projektéw aktow
normatywnych zgodnie z zakresem dziatania Referatu;

14) planowanie budzetu i koordynowanie pracownikow w zakresie opracowywania sprawozdan
z wykonania budzetu oraz dziatalnosci Referatu;

15) koordynowanie pracownikdéw w zakresie opracowywania projektéw odpowiedzi na wnioski,
interpelacje i zapytania radnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci Referatu;

16) koordynowanie pracownikéw w zakresie przygotowywania projektow aktéw prawnych
Rady, Wojta oraz innych materiatéw przedktadanych tym organom;



17) opracowywanie 1 koordynowanie pracownikow w zakresie opracowywania planow
finansowych do projektu budzetu, w czesci dotyczgcej zadan Referatu oraz sprawozdaf
z wykonania budzetu;

18) koordynowanie pracownikow w zakresie realizacji inwestycji i remontéw polegajgca na:

a) zlecaniu opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j,

b) przygotowywanie dokumentacji realizacji inwestycji w tym przekazanie placu budowy,
rozliczanie robot w zakresie objetym stanowiskiem,

c) kompletowanie dokumentacji odbiorczej udziat w odbiorach koncowych;

19) koordynowanie pracownikow w zakresie prowadzenia remontéw i robot budowlanych
budynkéw gminnych w tym, w komunalnym zasobie mieszkaniowym,;

20) koordynowanie pracownikéw w zakresie wydatkowania uzyskanych funduszy zgodnie
z przeznaczeniem, przygotowywania projektow uméw, wykonywania umow, sporzadzania
sprawozdan z wydatkowania srodkow, opisywania i zatwierdzania faktur do zaptaty;

21) koordynowanie pracownikoOw w zakresie opracowywania programow gospodarczych
w zakresie prowadzonych spraw;

22) koordynowanie pracownikéw w zakresie prowadzenia zadan z zakresu budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych;

23) koordynowanie pracownikéw w zakresie planowania oswietlenia miejsc publicznych:
placéw i drog znajdujacych sie na terenie gminy, dla ktorych gmina jest zarzadcg oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow energii elektrycznej przez punkty
swietlne oraz dbatosé o niskie koszty ich budowy i utrzymania;

24) koordynowanie pracownikow w zakresie opracowywania projektu zatozen dla gminy
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

25) koordynowanie pracownikéw w zakresie uzgadniania projektow technicznych pod
wzgledem istniejgcej infrastruktury technicznej stanowigcej wtasnosé komunalng gminys;

26) wspodlpraca z organami administracji rzagdowej w dziatan Referatu;

27) koordynowanie i nadzoér pracownikow w zakresie opracowywania informacji z zakresu
wykonywania inwestycji i remontdw oraz przedkladanie ich Wojtowi Gminy;

28) koordynowanie pracownikow w zakresie realizacji wnioskow zglaszanych na zebraniach
wiejskich z zakresu spraw prowadzonych przez Referat Budownictwa, Gospodarki
Przestrzennej i Obshugi Inwestycji.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

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

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

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, dodatkowe kwalifikacje
potwierdzajgce doswiadczenie i staz pracy potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata;

5) kserokopie dyplomow potwierdzajagcych wyksztalcenie kandydata potwierdzonych
za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzonych za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata;

7) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych potwierdzonych za zgodnosé z oryginatem przez kandydata;

8) os$wiadczenia o:

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



b) nie toczagcym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

c) posiadaniu pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

d) braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym;

9) podpisana klauzula informacyjna. W przypadku braku podpisanej wlasnorgcznym podpisem
klauzuli informacyjnej dokumenty nie zostang dopuszczone do postepowania
rekrutacyjnego;

10) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula:
”Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)” oraz
wlasnorecznie podpisane;

11) wykaz zlozonych dokumentdw opatrzony podpisem.

VI, Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

VIL

1) termin— do 17.03.2025 r. do godz. 10:00

2) sposOb skiadania dokumentéw: w zamknigtej kopercie opisanej ,,Nabdr na stanowisko
Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Obstugi Inwestycji”,
osobiscie lub listem poleconym. '

3) o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urze¢du.

4) miejsce sktadania dokumentow: sekretariat Urzgdu Gminy Sawin, ul. Chutecka 12, 22-107
Sawin, I pietro, pokdj 109.

Informacje dodatkowe:
1) postepowanie rekrutacyjne sktada si¢ z dwdch etapdw:
a) Etap 1 — weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych;
b) Etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymogi;

2) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie lub droga elektroniczna na adres e-mail o terminie dalszego postgpowania;

3) dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie bez zastrzezonej formy papierowej w sposéb
inny niz okreslony w ogloszeniu, niekompletne podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postgpowania;

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

5) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego
postepowania zostang zniszczone lub zwrdcone na wniosek kandydatéw po zakonczeniu
naboru;

6) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Gminy Sawin. Dokumenty nieodebrane w terminie 6 miesigcy
od dnia podania wynikéw naboru zostang zniszczone;

7) 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 peini pani Ewelina Banka, adres
e-mail: iod@sawin.pl;

¢/ 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 beda wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej
zakonczeniu  przechowywane przez okres wymagany przepisami  powszechnie
obowigzujgcego prawa;

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

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie;
powyzsze nie wpltywa na zgodnos¢ 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.

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

Sporzadzita: Agnieszka Janczarek
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