Wojt Gminy Banie

ogtasza nabdr
na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Banie

umowa o prace na czas zastepstwa

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig inspektora

ds.. inwestycji w Urzedzie Gminy Banie zachodzi koniecznos$¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo

w czasie usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy pracownika samorzgdowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ww. ustawy wylonienie kandydata na powyzsze stanowisko

nastapi z pominieciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Banie, ul. Skoéna 6, 74-110 Banie

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office,

znajomosé przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,

w szczegblnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane oraz przepisdw wykonawczych do tej ustawy,

d) znajomosc¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

umiejetno$¢ wspdtpracy, planowania sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc, rzetelnos¢, samodzielnos¢, sumiennose,
umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

zdolnosci analityczne;

prawo jazdy kat. B.



lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie obowiagzkéw wspdlnych: przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie

czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

2) opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych, budzetu i planu zagospodarowania

przestrzennego;
3) wiasciwa i terminowa realizacja zadan,
4) wspoidziatanie z wkasciwymi organami administracji rzgdoweji samorzadowe;j;
5) opracowywanie projektow programéw gospodarczych gminy;
6) opracowywanie projektow uchwat i innych materiatbw wnoszonych pod obrady rady;
7) rozpatrywanie wnioskow i interpelacji radnych, postoéw i senatorédw oraz przygotowywanie

projektow odpowiedzi;

8) rozpatrywanie wnioskow i skarg obywateli oraz reagowanie na krytyke prasows;

9) wspdtdziatanie z organami samorzadu mieszkancow i jednostkami organizacyjnymi gminy;

10) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
im zadan;

11) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy;

12) przygotowywanie materiatdw do biuletynu informagji publicznej;

)

)

13) nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci merytorycznej stanowiska pracy;

14) zapewnienie i przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

15) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
samorzadu gminnego, referendoéw oraz konsultacji i zebran wigjskich;

17) biezaca znajomos¢ przepisdw prawa na danym stanowisku pracy;

18) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw;

19) realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych przy wykonywaniu zamowien sktadanych przez
gmine oraz zadan zleconych i powierzonych;

20) przekazywanie kopii zawartych umdw lub zlecen do centralnego rejestru;

21) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony ppoz;

22) przygotowanie materiatdw do sprawozdan wdjta z pracy urzedu w okresie migdzysesyjnym,

23) udziat w wyborach soltyséw i rad soteckich oraz zebraniach wiejskich, w tym przygotowanie
materiatdéw oraz protokotowanie zebran;

24) przygotowanie materiatow do biuletynu informacyjnego;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wodjta Gminy Banie, Zastepce Wijta
oraz Sekretarza.

W zakresie spraw inwestycji i budownictwa:
1) przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych wynikajgcych z wieloletniego planu

inwestycyjnego;



2) zlecanie opracowan projektowych i zatozen techniczno - ekonomicznych dla obiektow i urzadzen
komunalnych w gminie;

3) planowanie rocznych i wieloletnich zadan remontowych i inwestycyjnych w gospodarce
mieszkaniowej i komunalnej;

4) organizowanie przegladow budynkow gminy w zakresie bezpieczefistwa pozarowego i badania
instalacji odgromowej;

5) prowadzenie ksigg budynkow i obiektow budowlanych;

8) realizacja remontow obiektow komunalnych;

7) przygotowanie przetargéw i uméw o wykonanie robot inwestycyjnych;

8) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego;

9) egzekwowanie naleznosci z tytutu rekojmi i gwarancji za jako$¢ wykonywanych robot
oraz roszczen z tytulu nie wykonania lub nienaleznego wykonania umow;,

10) planowanie do budzetu zadan inwestycyjnych;

11) udziat w odbiorach robét inwestycyjnych;

12) przygotowanie dokumentacji zwigzane] z zamowieniami publicznymi dotyczacymi zadan
inwestycyjnych;

13) udziat.w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych, w tym programow
pomocowych UE;

14) zlecanie i wykonywanie projektdw i kosztoryséw inwestycyjnych, robot remontowych
i budowlanych prowadzonych przez gming;

15) analiza potrzeb inwestycyjnych gminy i wnioskowanie o ich umieszczenie w wieloletnim planie
inwestycyjnym;

16) wnioskowanie i przygotowywanie zmian w wieloletnim planie inwestycyjnym;

17) organizowanie przegladow budynkéw i lokali mieszkalnych bedgcych w zasobie gminy
w zakresie;

18) prowadzenie spraw remontéw biezgcych o konserwacji budynkéw i lokali mieszkalnych bedacych
w zasobach gminy;

19) prowadzenie biezacego rozliczenia paliwa i materiatow eksploatacyjnych pojazdow, rozliczanie
kart drogowych;

20) koordynowanie oraz realizacja prac-inwestycji zwigzanych z funduszami soteckimi we wspotpracy

z Sottysami oraz w uzgodnieniu z pracownikami urzedu merytorycznie odpowiedzialnymi.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie,

2) forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony - zastepstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej niecbecnoci,

3) wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca o charakterze administracyjno - biurowym,

6) praca czesciowo w terenie na obszarze gminy Banie, w zaleznosci od wykonywanych zadan.



V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV) — z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedfug wzoru zamieszczonego
www.bip.banie.pl w Zaktadce/Nabor na wolne stanowiska urzednicze/Dokumenty wymagane
podczas naboréw,

4) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztaicenia,

5) kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy (jezeli kandydat
posiada),

6) oswiadczenia kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem:

a) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

b) os$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

c) oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Banie danych osobowych
podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajgcych poza wymog ustawowy, zawartych
w dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem w celu realizacji i dokumentacji procesu
naboru, a w przypadku zatrudnienia réwniez na czas realizacji umowy - wedfug wzoru
zamieszczonego www. bip.banie.pl w Zaktadce/Nabér  na wolne stanowiska

urzednicze/Dokumenty wymagane podczas naborow.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie
www.bip.banie.pl w Zaktadce/Nabdr na wolne stanowiska urzednicze/Dokumenty wymagane podczas
naborow.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg

i wiasnorecznym podpisem (podpis czytelny).

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow.
Oferty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z podaniem imienia, nazwiska, adresu zwrotnego
oraz dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Banie -zastepstwo’

w terminie do dnia 17 grudnia 2024 r. do godz. 10:00 za posrednictwem poczty na adres: Urzad

Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie (decyduje data wplywu oferty do urzedu) lub osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy Banie, ul. Skosna 6, /pok. nr 15/ w godzinach pracy urzedu.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie skiadania ofert w postaci elektronicznej.



VIIl. Pozostate informacje.

1. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniami na jezyk polski
dokonanymi przez ttumacza przysiegtego.

4. Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie

o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 91 506 70 14.

Banie, dnia 05 grudnia 2024 r.



Klauzula informacyjna

W zwigzku z zapisami art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) informujemy, ze:

1.

10.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Banie reprezentowana przez Wojta
Gminy Banie, z siedzibg w Baniach, ul. Skosna 6, 74-110 Banie, tel. 91506 70 00,
e-mail: urzad@banie.p.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez
e-mail info@banie.pl w kazdej sprawie dotyczgcej przetwarzania Panstwa danych osobowych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
realizacji i dokumentacji procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace w Urzedzie Gminy Banie zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art.
9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu Pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby
uczestniczy¢é w naborze. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty
aplikacyjnej z powodu brakdw formalnych lub braku mozliwosci zawarcia stosunku pracy. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylgcznie na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa. Wyniki naboru bedg umieszczone w Biuletynie Informacii
Publicznej Gminy Banie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Banie przez
okres 3 miesiecy. W zwigzku z powyzszym odbiorcami danych beda osoby zainteresowane
przedmiotowym naborem.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres do zakoriczenia procedury naboru,
a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych,
w innym przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku
zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych pracownika i beda
przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych oscbowych na podstawie wyrazenia zgody przysiuguje
Pani/Panu prawo do cofnigecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
naruszato przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.



