Ogłoszenie Nr K.210.6.2024     
Data ogłoszenia:  21 listopada 2024 r.
WÓJT  GMINY BRZEŹNICA 

UL. KRAKOWSKA 109

34-114 BRZEŹNICA  

ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze:   Podinspektor ds. inwestycji i funduszy pozabudżetowych
1. WYMAGANIA NIEZBĘDNE DLA KANDYDATA (formalne):
1) Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych państw członkowskich Unii Europejskiej oraz innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,

2) Posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych,

3) Posiada  co najmniej wykształcenie:  średnie lub średnie branżowe i 3–letni staż pracy lub wykształcenie wyższe. W przypadku wykształcenia wyższego staż pracy nie jest wymagany, 
4) Nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                                     z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) Cieszy się nieposzlakowaną opinią,

6) Posiada stan zdrowia pozwalający na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.
2. WYMAGANIA DODATKOWE DLA KANDYDATA:
1) Preferowane wykształcenie wyższe lub studia podyplomowe w zakresie zadań wymienionych w pkt. 3 ogłoszenia,
2) Co najmniej dwuletnie doświadczenie w administracji samorządowej/rządowej przy wnioskowaniu i rozliczaniu wniosków lub realizacji zamówień publicznych,
3) Doświadczenie w przygotowaniu wniosków aplikacyjnych o pozyskania środków krajowych jak i unijnych,

4) Ukończenie szkoleń z zakresu zadań wymienionych w pkt.3 ogłoszenia,
5) Znajomość zagadnień samorządu terytorialnego,
6) Znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, prawo zamówień publicznych, prawo budowlane,  o finansach publicznych, o pracownikach samorządowych, o ochronie danych osobowych, kodeks postępowania administracyjnego oraz uregulowań dotyczących zakresu zadań określonych w pkt 3 ogłoszenia,
7) Ogólna wiedza o Gminie Brzeźnica, strukturze Urzędu Gminy oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,
8) Umiejętność obsługi komputera i innych urządzeń biurowych oraz generatorów                       i aplikacji (MS Office, SL i inne generatory aplikacyjne, Internet),
9) Umiejętność szybkiego uczenia się, umiejętności strategiczne,
10) Elastyczność, mobilność, gotowość do podróży służbowych, pracy w terenie,
11) Komunikatywność, łatwość w nawiązywaniu kontaktów, 

12) Samodzielność działania,
13) Umiejętność prowadzenia negocjacji,
14) Swobodne prowadzenie korespondencji, rozmów telefonicznych oraz spotkań z interesariuszami/klientami,
15) Umiejętność pracy w zespole,
16) Prawo jazdy kat. B.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU:
1) Organizacja oraz prowadzenie całości spraw związanych z przygotowaniem, realizacją                      i przekazaniem do użytkowania inwestycji gminnych, z wyłączeniem inwestycji                     z zakresu budownictwa drogowego,

2) Nadzór nad opracowywaniem kosztorysów budowlanych, z wyłączeniem kosztorysów na remonty i budowę dróg,

3) Prowadzenie dla każdej inwestycji (z wyłączeniem inwestycji drogowych) odrębnych zbiorów dokumentów od jej podjęcia do zakończenia i rozliczenia zgodnie                               z przepisami prawa budowlanego i instrukcją kancelaryjną,

4) Współpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przedsięwzięć inwestycyjno – remontowych przez nich realizowanych,

5) Informowanie mieszkańców o podejmowanych przez gminę zadaniach inwestycyjnych,

6) Organizowanie i sprawowanie nadzoru w temacie wykonywania zadań inwestycyjnych gminy w zakresie instalacji wodnych, sanitarnych, wodociągowych,

7) Monitoring dostępnych środków z funduszy Unii Europejskiej oraz innych środków pozabudżetowych możliwych do pozyskania na finansowanie działań Gminy,

8) Przygotowywanie wniosków aplikacyjnych wraz z niezbędną dokumentacją                                       o dofinansowanie projektów ze środków zewnętrznych szczególnie pochodzących                    z funduszy Unii Europejskiej,
9) Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zabytkami,

10) Nadzór nad realizacją zawartych umów o dofinansowanie, w tym również w okresie trwałości projektu w zakresie prowadzonych spraw,

11) Stałe podnoszenie kwalifikacji poprzez udział w warsztatach, seminariach, konferencjach,

12) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy.
4. WARUNKI PRACY:
1) Wymiar czasu pracy: pełny etat.
2) Wynagrodzenie  zasadnicze: od  4 700 zł + dodatek stażowy.
3) Umowa o pracę.
4) Miejsce pracy: Urząd Gminy  Brzeźnica,  34-114 Brzeźnica ul. Krakowska 109.
5) Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.
6) Praca w terenie.
5. INFORMACJA:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Brzeźnica w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił poniżej 6 %.
6. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) List motywacyjny,

2) Życiorys (CV),
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) Kopie dokumentów  potwierdzających  posiadane wykształcenie,

5) Kopie innych dodatkowych dokumentów potwierdzających kwalifikacje, umiejętności,

6) Kopia świadectw pracy potwierdzających  zatrudnienie,

7) Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym stanowisku,

8) Oświadczenie o zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

9) Oświadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
10) Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530),
Uwaga!

Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6  ogłoszenia muszą być własnoręcznie podpisane a w przypadku składanych  kopii,  powinny być potwierdzone „za zgodność z oryginałem” przez kandydata oraz opatrzone datą i podpisem  kandydata.  Niepodpisanie dokumentów spowoduje odrzucenie oferty pod względem formalnym.
7. SKŁADANIE OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w Urzędzie Gminy Brzeźnica lub przesłać pocztą tradycyjną na adres: Urząd Gminy Brzeźnica, ul. Krakowska 109  34 – 114 Brzeźnica (liczy się data wpływu do Urzędu Gminy) z dopiskiem. „Dotyczy naboru na stanowisko  Podinspektora ds. inwestycji i funduszy pozabudżetowych” do dnia 6 grudnia 2024 r.  do godz. 14.00.
Oferty, które wpłyną do Urzędu po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

Oferty – dokumenty aplikacyjne przesłane drogą elektroniczną (pocztą elektroniczną) nie będą rozpatrywane.

Kandydaci, którzy spełnią wymogi formalne zostaną powiadomieni telefonicznie lub na wskazany adres  e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

8. INFORMACJE DODATKOWE:
Komisja powołana przez Wójta Gminy Brzeźnica  działa dwu etapowo:

I etap – ustalenie listy kandydatów  spełniających wymogi formalne, dopuszczonych do  drugiego etapu postępowania.

II etap – merytoryczna ocena kandydatów na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z  zakresu zagadnień  określonych  w pkt 2 i 3  niniejszego  ogłoszenia  o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, życiorys powinny być opatrzone klauzulą 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko: Podinspektora ds. inwestycji i funduszy pozabudżetowych. 

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie niezwłocznie na stronie internetowej gminy  (www.brzeznica.pl),  w Biuletynie Informacji Publicznej oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Brzeźnicy ul. Krakowska 109.

9. KLAUZULA INFORMACYJNA:
1) Administratorem Pani/Pana danych jest Urząd Gminy Brzeźnica reprezentowany przez Wójta, z siedzibą  przy ulicy Krakowskiej 109, 34-114 Brzeźnica. Z Administratorem można kontaktować się pisemnie za pomocą poczty tradycyjnej pisząc na adres siedziby Administratora lub poprzez e-mail: gmina@brzeznica.pl.
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych można uzyskać elektronicznie, pisząc na adres e-mail iod@brzeznica.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora. 

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji procesu rekrutacyjnego na stanowisko referenta w Urzędzie Gminy Brzeźnica oraz w celu upublicznienia wyników procesu rekrutacyjnego w Biuletynie Informacji Publicznej.
4) Podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest spełnienie przez Administratora ciążących na nim obowiązków prawnych wynikających w szczególności z przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz podjęcie działań na Pani/Pana żądanie przed zawarciem umowy, a w zakresie danych osobowych wykraczających poza wskazane w przepisach prawa i samodzielnie udostępnionych przez Panią/Pana Administratorowi, na podstawie dobrowolnie wyrażonej zgody udzielonej na piśmie poprzez zamieszczenie stosownego oświadczenia w formularzu lub w dokumentach aplikacyjnych.

5) Odbiorcą Pani/Pana danych osobowych będą podmioty upoważnione na podstawie przepisów prawa oraz podmioty przetwarzające dane osobowe na podstawie stosownych umów podpisanych z Administratorem i na jego polecenie, w szczególności dostawcy usług teleinformatycznych. W przypadku wybrania Pani/Pana jako najlepszego kandydata, niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru obejmująca Pani/Pana imię, nazwisko i miejsce zamieszkania będzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej urzędu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej urzędu, a odbiorcami mogą być osoby zapoznające się z tą tablicą oraz korzystające z w/w strony internetowej.
6) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane do zakończenia procesu rekrutacyjnego i momentu przedawnienia roszczeń oraz obowiązkowy okres przechowywania dokumentacji związanej z procesem rekrutacyjnym, a w zakresie danych dobrowolnie udostępnionych do momentu wycofania zgody na ich przetwarzanie W przypadku wybrania Pani/Pana jako najlepszego kandydata, upowszechnienie określonych Pani/Pana danych osobowych będzie realizowane przez okres 3 miesięcy, a pozostałe Pani/Pana dane osobowe staną się częścią dokumentacji pracowniczej.

7) W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia (jeśli podstawą przetwarzania nie jest przepis prawa), ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie (jeśli podstawą przetwarzania jest zgoda), bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania danych osobowych, którego dokonano na podstawie zgody  przed jej wycofaniem.

8) W przypadku uznania, iż przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO, posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

9) Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbędne do realizacji procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemożność realizacji procesu rekrutacyjnego. Natomiast  udostępnienie Administratorowi danych osobowych wykraczających poza wskazane w przepisach prawa, nie jest konieczne dla rozpatrzenia podania. 
10) Pani/Pana dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

                                                                                                   Wójt Gminy Brzeźnica


                                                                                       mgr inż. Bogusław Antos

       Załącznik nr 1 do Ogłoszenia o naborze
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko ………………………………………………………………………..

2. Data urodzenia ………………………………………………………………………………..

3. Dane kontaktowe ……………………………………………………………………………..

(wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie)

4. Wykształcenie (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku) ……………………………………………………………..............
………………………………………………………………………………………………….

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku) ……………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku) ………………………………………
………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………..

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów szczególnych ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………………………………………...…
…………………………..                                 ……………………………………………

           (miejscowość i data)                                                               (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
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