URZAD GMINY W GOZDZIE
ul Radomska 7, 26-634 Gézd
powiat radomski, woj. mazowieckie
tel./fax 48 320-20-97

e-mail:gmina@gozd.pl

K.2110.02.01.2024

WOJT GMINY GOZD

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent ds. remontow i rozliczen
w Referacie Utrzymania Infrastruktury Komunalnej

w Urzedzie Gminy w Gozdzie
ul. Radomska 7, 26-634 Go6zd

1. Wymagania niezbedne:

2.

3.

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
g)
h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie srednie, preferowane wyzsze o kierunku administracja, ekonomia,

co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,

znajomos¢ przepisow zwigzanych z problematyka stanowiska pracy: ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o drogach publicznych,
ustawy prawo budowlane, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach.

Wymagania dodatkowe:

=2

obstuga pakietu ms Office, EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacja),

biegla obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

dokladnos$¢, rzetelnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, odpornos¢
na stres, dyspozycyjnosc¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
9)
d)
e)
f)

2)

Sporzadzanie umow z wykonawcami zewnetrznymi na wykonanie robot biezacych
i utrzymaniowych realizowanych w referacie;

Przygotowywanie postepowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych dot. zadan
inwestycyjnych realizowanych w referacie:

Prowadzenie gospodarki i ewidencji materialowej w tym dokumentacji dotyczacej
przychodow, rozchodow i wyposazenia, sprzetu, narzedzi, materiatow;

Sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych dziatan i obowigzkow:

Wydawanie i rozliczanie kart drogowych dla samochodow stuzbowych;

Ustalanie harmonogramu pracy dla pracownikow fizycznych i rozliczanie godzin
nadliczbowych:

Wspotpraca administracyjna z innymi urzgdami w zakresie realizowanych zadan.




4.

Informacja o warunkach pracy:

a) praca biurowa w wymiarze jednego etatu:
b) praca w siedzibie Urzedu:

¢) zatrudnienie w ramach umowy o prace:

d) praca administracyjno-biurowa zwigzana z obsluga komputera i urzadzen biurowych, przy
sztucznym oswietleniu;

e) praca przy komputerze przekraczajgca 4 godz. dziennie;

) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Gozdzie,

g) praca zwiazana z obstuga interesantow, w narazeniu na stres, wymagajaca wysitku umystowego
i koncentracji,

h) miejsce pracy: Urzad Gminy w Gozdzie budynek jednopietrowy. nie jest dostosowany do
poruszania si¢ 0sob na wozku inwalidzkim (brak windy).

5.

Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

g)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /do pobrania ze strony
internetowej www.bip.gozd.pl/,

kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie.

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

o$wiadczenie o niekaralno$ci, korzystaniu w petni z praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

Dokumenty aplikacyine dla swej waznoséci wymagaja wlasnorecznego podpisu kandydata.

Kserokopie dokumentow zlozone w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginalem.

T

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzegdu lub pocztg na adres
urzedu: Urzad Gminy w Gozdzie, ul. Radomska 7, 26-634 Go6zd z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze referent ds. remontéow i rozliczei w Referacie Utrzymania

Infrastruktury Komunalnej w Urzedzie Gminy w Gozdzie” w terminie do dnia 29.02.2024r.
do godz. 15.00.

Aplikacje ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.




8. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Gozdzie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru,
zostang wigczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
momentu zakonczenia rekrutacji, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru
odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne o$wiadczenie.

Osoby ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie do dalszego
postepowania zostang telefonicznie poinformowane o dalszym etapie rekrutacji.
Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony, z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony.

Wojt Gminy Goézd zastrzega sobie prawo do:

-odwotania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,
- nierozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

WOIT Gr\élNY GOzZD
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Gozd, dn. 14.02.2024r.



Klauzula informacyjna dotyczaca postepowania rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogolne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016), zwanego dalej RODO
informuje, iz:
¢ Administratorem Danych jest Wjt Gminy Gézd reprezentujacy Urzad Gminy w Gozdzie,
tel. 48 320 20 97. Administrator wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych (art. 37 ust 1 lita RODO),
email: iod@gozd.pl
a) Zbiory danych sg przetwarzane w ramach procesu rekrutacyjnego.
b) Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w celu realizacji danego procesu rekrutacji.
¢) Maja Pafistwo prawo do:
® dostepu do danych (art. 15 RODO),
sprostowania/poprawienia swoich danych (art. 16 RODO),
usunigcia danych przetwarzanych bezpodstawnie (art. 17 RODO),
ograniczenie przetwarzania danych (art. 18 RODO),
przeniesienia danych (art. 20 RODO),
whniesienia sprzeciwu (art. 21 RODO),
waiesienia skargi do organu nadzorczego (art. 77 RODO).

d) Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej

3]

o

=)

h)

i)

i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyslnym zniszczeniem,
przypadkowa utrata, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie
ze wszystkimi obowiazujacymi przepisami.
W procesie rekrutacji Urzad Gminy w Gozdzie postepuje zgodnie z przepisami prawa okre$lonymi
wart. 22' § 1,2, 4 oraz art. 22'% i art. 22'* Kodeksu Pracy.
W celu umozliwienia kontaktu z kandydatem prosimy o wskazanie danych do kontaktu (telefon lub
adres mailowy).
Podanie danych jest dobrowolne jednak warunkujace uczestniczenie w procesie rekrutacyjnym.
Zgromadzone dane w zbiorach rekrutacyjnych przetwarzane beda przez okres nie dluzszy
niz 3 miesiace od dnia ztozenia dokumentow aplikacyjnych.
Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usunigcia danych jest réGwnoznaczne
z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji, ponadto przystuguje Panstwu prawo do zgdania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 Rozporzadzenia. Osoba, ktorej dane
dotycza ma prawo takze do wniesienia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.
W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Urzad Gminy
w Gozdzie nie dochodzi do wytacznie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania,
o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia. Oznacza to. ze zadne decyzje dotyczace przyjecia
kandydata/kandydatki nie zapadaja wylacznie automatycznie oraz ze nie buduje si¢ zadnych profili
kandydatow.

® Dane osobowe zebrane w procesie rekrutacyjnym nie beda udostepniane innym odbiorcom

danych.
e Dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.




