
Zal4cznik

do Zaz4dlcnia Nr69/25
Woita Cmin) Sawin

zdnia2 czcNca2025 r

OGI,OSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZqDNICZE

W6jt Gminl' Sawin oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze:

ds. utrz-l'mania mienia i obslugi inweslvcji
w pelnym wlmiarze czasu pracy

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

I. Niezbgdne wymagania od kandydat6w:
I ) obywatelstwo polskie:

2) pelna zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) brak skazania za przestgpstwa umySlne lub umydlne przestgpstwa skarbowe;

4) wyksaalcenie wyzsze w rozumieniu przepis6w ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo

o szkolnictwie wy2szym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z p6in. zm.);
5) znajomoSi przepis6w prawnych reguluj4cych ustr6j i zadania samorzqdu gminnego:

6) znaiomoSd ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks cywilny. o gospodarce

komunalnej, o gospodarce nieruchomoSciami, o finansach publicznych. o dzialalnoSci

poZytku publicznego i o wolontariacie, o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny
llnans6w publicznych. o ochronie danych osobowych;

7) posiadanie uprawnieri budowlanych w zakresie konstrukcyjno-budowlanym bez ograniczeri:

8) znajomoS6 przepis6w w zakresie prowadzenia inwestycji dofinansowanych ze Srodk6w

zewngtrznych:

9) znajomoSi przepis6w dotyczqcych kalkulowania i rozliczania rob6t budowlanych;
10) umiejgtnoSi czytania map i dokumentacji technicznejl
ll) znajomo3i rozporzqdzenia u' sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacj i i zakresu dzialania archiw6w
zakladowych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach:

l2) stan zdrowia pozwalaj4cy na atrudnienie na stanowisku urzgdniczym;

I i ) minimum 3 letni staz pracy.

II. Wymagania dodatkowe:
1) znajomoSi obslugi komputera oraz system6w MS Windows. MS Office. Open Otlice.

systemu infbrmacji prawnej LEX on-line;
2) biegla obsluga programu NORMA oraz AUTOCAD;
3) umiejgtnoSi pracy w zespole, odpowiedzialnoSi, dobra organizacja pracy, rzetelnoSi.

systematycznoSi. komunikatywnoSi, kreatywnoSd, samodzielnoSi i terminowoSi;
4) doSwiadczenie zawodowe zwi4zane z prucq w jednostkach samorzqdu terltorialnego

lub administracj i publicznej;

5) doSwiadczenie w pracy na stanowisku inspektora nadzoru;

6) prawo lazdy kategorii B.

lll. Warunki pracy na stanowisku:
l) wymiar czasu pracy: pelny etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo), praca wykonywana

bgdzie w siedzibie urzgdu, w pomieszczeniu biurowym wielostanowiskowym. przy



Wska2nik zatrudnienia osrib niepelnosprawn"r*ch w jednostce:

W miesi4cu maju 2025 roku wska2nik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.

w rozumieniu przepis6r,r' o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych. byl ni2szy ni? 6%o.

IV. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku urzgdnicrym:
l) prowadzenie spraw administracyjnych, uzgodnieh, obslugi wniosk6w, wydawania

zaSwiadczeir i innych dotycz4cych obowiqzuj4cego zakresu czynnoSci;

2) prowadzenie spraw dotycz4cych obiekt6w budowlanych inlrastruktury oczyszczalni

Sciek6w, ujgi wody, sieci kanalizacyjnej i wodoci4gowej, budowli i wz4dzen z tym
zwiEzanych. intiastruktury gminnego targowiska, budynk6w magazynowych. gospodarczych

i innych budynk6w stanowiAcych mienie Gminy Sawin w tym Swietlic wiejskich;
3) obsluga spraw zwi4zanych z wnioskami o wydawanie warunk6w przyl4czenia do sieci,

uzgadnianiem rozwi4zah budowlanych i technicmych majqcych wplyw na siei wodoci4gow4

i kanalizacyjnq, kolizji tych sieci z inn4 infrastrukturq;
4) prowadzenie spraw z zakesu inwestycji i bieZ4cego utrzymania: oczyszczalni Sciek6w, sieci

kanalizacyj nych, ujgi wody w Sawinie, Czulczycach i Bukowie Wietkiej, budowli i urz4dzen

zwi4zanych z infiastruktur4 wodno-kanalizacyjn4, obiekt6w budowlanych, tj.: budynki
publiczne magazynowe, gospodarcze, gara2owe. oraz inne budowle uZytkowane gospodarczo

na terenach publicznych, infrastruktury budynk6w publicznych Swietlic. szk6l, obiekt6w
kultury. remiz stra'zackich:

a) sporz4dzanie i prowadzenie rejestr6w. spranozdan" ewidencji infiastruktury.
nadzorowanie jej stanu technicznego, en'idencji, prowadzenie ksi4zek budynk6w
i obiekt6w budowlanych oraz terminowe zlecanie okresowych przegl4d6w technicznych
przez osoby uprawnione, realizacja innych zadah zwi4zanych z biei4cym utrzymaniem

mienia gminy wynikaj4cym z zasad gospodamoSci i przepis6w prawa.

b) nadz6r prawidlowej realizacji zadari wynikaj4cych z zawartych um6w w zakresie wrv.

mienia gminy.
c) przygotowanie i prowadzenie spraw zwi4zanych z projektowaniem, remontami,

rozbudow4, przebudor.l'4. budowq. modemizacjq w"il. mienia gminy.

d) przygotowanie i realizacja zadaf inwestycyjnych i remontowych. zglaszanie,

zawiadamianie o rozpoczgciu i zakonczeniu organom i instytucjom, przekazywanie placu

budowy dla wykonawc6w rob6t, koordynowanie prac inspektor6w nadzoru,

organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uZytku obiekt6w budowlanych.
przeglqdy gwarancyjne, rozliczenia zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu

umowy. rozliczanie kosa6w realizowanych zadari inwestycyjnych,
e) przygotowywanie zalozei do budzetu, wsp6lpraca ze skarbnikiem w zakresie

projektowania 2r6del linansowania inwestycji,
1) inicjowanie i organizowanie wsp6lpracy z organizacjami gospodarczymi i instytucjami

finansowymi w zakresie pozyskania Srodk6w finansowych ze irodk6w Unii Europejskiej

i kapitalu zagranicznego na zadania inwestycyjne gminy, sporz4dzanie wniosk6w

o6wietleniu sztucznym i naturalnym z wykorzystaniem podstawowego sprzgtu biurowego
(komputer, drukarka. kserokopiarka, niszczarka dokument6w). na II pigtrze (brak windy);

2) wynagrodzenie - zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowi4zuj?cymi przepisami

o wynagradzaniu pracownik6w samorz4dowych:

3) praca przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzin na dobg:

4) praca zwiEzana takle z wyjazdami sluZbowymi poza siedzibg urzgdu;
51 bezpoSredni konlakt z inleresanlami.



o dofinansowanie inwestycji gminnych ze Srodk6w pozabud2etowych.

g) prowadzenie nadzoru nad realizacjq. odbiorem, rozliczaniem i przekazyuaniem

do u2ytkowania inu estycj i:

5) przygotowanie szczeg6lowego opisu zam6wienia wraz z zal4cznrkami do prowadzonych

postgpowari o udzielenie zam6wienia publicznego do remont6w i inwestycji:

6) nadz6r nad realizacj4 uslug i dostaw w celu wykony.wania zadah w rel'eracie

z zastosowaniem przepis6w o zam6wieniach publicznych;
7) prowadzenie innych spraw wynikaj4cych z przepis6w szczeg6lnych;

8) koordynowanie i stymulowanie proces6w rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy;
9) zapewnienie wlaSciwej i terminowej realizacii zadari;

l0) wsp6ldzialanie z wlaSciwymi organami rz4dowej administracji og6tnej;
'l 1) wsp6ldzialanie z organami samorzqdowymi i organizacjami spoleczno-politycznym i

dzialajqcymi na leren ie gminy:
l2) przygotowywanie odpowiedzi na skargi. wnioski i interpelacje wedlug wla5ciwoSci:

13) opracowywanie propozycji do program6w rozwoj u w zakesie swojego dzialania:
l4) przygotowanie okresowych ocen. analiz. infbrmacji i sprawozdaf:
l5) wsp6tpraca z innymi pracownikami Urzgdu Gminy, jednostkami organizacyjnymi Gminy.

jednostkami kultury. sportu i innymi w zakresie jak najlepszej realizacj i zadafi Ref'eratu:

l6) przygotowanie projekt6w uchwal. zarz4dzei i innych dokument6w prawa lokalnego wedlug
kompetencji;

I 7) wladciwego przyjmowania i zaiatwiania inleresant6w oraz odpowiedniego stosunku do nich:
l8) dokladnej znajomoSci przepis6w prawa oraz wytycznych obowiqzuj4cych w powierzonym

zakresie czynnoSci;
l9) Scislego stosowania prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnejl
20) przestrzegania terminu zalatwiania spraw;

21) nale2ytego ewidencjonowania i przechowywania akt sprawy, zbior6w przepis6w. spistiw
spraw, rejestr6w i innych ewidencji;

22) przestrzegania przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy:

23) przestrzegania przepis6w prawa i przyjgtych zasad w zakresie przelwarzania. udostgpniania

i zachowania bezpieczeristwa ochrony danych osobowych. Zachowania nale2ytej starannoSci

i tajemnicy odnoSnie przetwarzanych danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania.

a tak2e zabezpieczen stosou,anych w celu ochrony procesu przetwarzania danych.

V. Wymagane dokumenty:
I ) list motywacyjny;

2) CY z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej z informacjami o wyksztalceniu
(bez zdjgcia);

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie (druk dostgpny

na stronie intemetowej - zakladka: Oferty pracy lub w sekretariacie Urzgdu Gminy Sawin -

pok6j l0e);
4) kserokopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, dodatkowe kwalitikacje

potwierdzaj4ce doSwiadczenie i staz pracy potwierdzone za zgodnoSi z oryginalem przez

kandydata;

5) kserokopie dyplom6w potwierdzajqcych wyksztalcenie kandydata potwierdzonych

za zgodnoit z oryginalem przez kandydatal

6) kserokopie zaiwiadczeh o ukoriczonych kursach. szkoleniach potwierdzonych za zgodnoSi

z oryginalem przez kandydata;



7) kserokopie dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnoS6 w przypadku kandydata, kt6ry

zamierza skorzystai z uprawnienia. o kt6rym mowa w art. I 3a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzqdowy-ch potwierdzonych za zgodnoit. z oryginalem przez kandydata;

8) oSwiadczenia o:

a) niekaralnofui za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne

przestgpstr-lo skarbowe:

b) nie tocz4cym sig przeciwko kandydatowi postgpowaniu kamym:

c) posiadaniu pelnej zdolno5ci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

publicznych;

d) braku przeciwskazai zdrowotnych do pracy na stanowisku urzgdniczym;

9) podpisana klauzula informacyjna. W przypadku braku podpisanej wlasnorgcznym podpisem

klauzuli informacyjnej dokumenty nie zostan4 dopuszczone do postgpowania

rekrutacyjnego;

l0)dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byi opatrzone klauzul4:
"Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej of'ercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Dslaw4 z dnia l0 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. l78l) oraz ustawq z dnia 2l listopada

2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)" oraz wlasnorgcznie

podpisane:

I I ) wykaz zloZonych dokument6w opatrzony podpisem.

VI. Termin, sposrib i miejsce skladania dokumentr6w aplikacyjnych:
l) lermin do 16.06.2025 r. do godz. l0:00
2) spos6b sktadania dokument6w: w zamkniEtej kopercie opisanej ..Nab6r na stanowisko ds.

utrzymania mienia i obslugi inwestycji", osobiScie lub listem poleconym.

3) o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do urzgdu.

4) miejsce skiadania dokument6w: sekretariat Urzgdu Gminy Sawin, ul. Chutecka 12.22-107

Sawin. I pigtro, pok6j 109.

VII. Informacje dodatkowe
5) postgpowanie rekrutacfne sklada sig z dw6ch etap6w:

a) Etap I - weryfikacja dokument6w aplikacyjnych;

b) Etap 2 rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniaj4cymi w1'mogil

6) kandydaci spelniaj4cy wymagania fbrmalne zostanq niezwlocznie pointbrmowani

telefonicznie lub dro94 elektronicznq na adres e-mail o terminie dalszego postgpowanial

7) dokumenty rekrutacyjne zloZone po terminie bez zaslrzelonel formy papierowej w spos6b

inny niz okre6lony w ogloszeniu, niekompletne podlegajq odrzuceniu, a kandydat nie jest

dopuszczony do dalszego postgpowania;

8) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen urzgd:u oraz na stronie

ugsawin.bip.lubelskie.pl;
9) dokumenty aplikacyjne kandydat6w, kt6rzy nie zakwalifikowali siE do dalszego

postgpowania zostan4 zniszczone lub zwr6cone na wniosek kandydat6w po zakoriczeniu

naboru:

l0) dokumenty aplikacyjne kandydat6w niezakwalifikowanych bgdzie moina odebrai osobiScie

w sekretariacie Urzgdu Gminy Sawin. Dokumenty nieodebrane w terminie 6 miesigcy

od dnia podania wynik6w naboru zostanq zniszczone;

ll)zgodnie z art. 13 rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b tizycznych w zu'ipku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95l46lWE (4.5.2016 L I19i38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informujemy,2e:

a.i administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Gmina Sawin. z siedzib4

w Sawinie. ul. Chutecka 12.

b/ funkcjg Inspektora Ochrony Danych w Cminie Sawin pelni pani Ewelina Bafika. adres

e-mail: iod 'rJ sarvin

c/ dane osobowe bgd4 przetwarzane na podstawie wyraZonej przez Pariq/Pana zgody w celu

przeprowadzenia procesu rekrutacji na kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie

Gminy Sawin,

d/ podane dane osobowe mogq byd udostgpnione innym podmiotom. upowa2nionym na

podstawie obowi4zuj4cego prawa.

e/ dane osobowe bQdq wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jei

zakoficzeniu przechowywane ptzez okres wymagany przepisami powszechnie

obowi4zuj4cego prawa;

f/ przysluguje Pani,/Panu prawo Z4dania dostgpu do podanych danych osobowych. ich

sprostowania. usunigcia lub ograniczenia przelwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania. a takze prawo do przenoszenia danych,

g/ przysluguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie:

powy2sze nie wply.rva na zgodnoSi z prawem przetwarzlni4 kt6rego dokonano przed

cofhigciem wyrazonej wczeSniej zgody.

h/ przysluguje PaniiPanu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa

Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, 00- 193 Warszawa, ul. Stawki 2,

i/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do prze wadzenia procesu

rekrutacji na w/w stanou'isko.

mgr Agniesz qbrowska

(podpis i pieczgi oby upowaznionej )

Sporz4dzita: Agnieszka Janczarek


