Wojt Gminy Cegtéw

ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegltow

tel. (25) 759 59 48, fax: (25) 759 59 38
e-mail: urzad@ceglow.pl
www.ceglow.pl

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Ceglow. ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

Oglasza otwarty nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

ds. gospodarki wodnej i nieruchomosci

Oferta Nr 2/2019

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Cegléw, ul. T. Ko$ciuszki 4, 05-319 Ceglow.

Stanowisko pracy: ds. gospodarki wodnej i nieruchomosci

Wymiar zatrudnienia — | etat.

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
¢)

d)
€)
f)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze; administracja, inzynieria srodowiska, architektura, urbanistyka

minimum 1 letni staz pracy, w tym co najmniej 6 miesigczny staz pracy na podobnym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

umiejetnos¢ rzetelnego opracowywania dokumentéw oraz pism,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

znajomos¢ przepiséw zwiazanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. - prawo wodne.

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. - o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. - 0 gospodarce nieruchomogciami

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postgpowania Administracyjnego
znajomos¢ obstugi programéw: Pakiet MS Office w szczegdlnosci MS Excel
wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

kreatywnosé¢, samodzielno$¢, zdolnosci analityczne,

dyspozycyjnos¢,

zdolno$¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie zadan w zakresie utrzymania urzadzen melioracyjno- drenarskich i komunalnych (melioracji,
drenacji, rowow, przepustow, zastawek itp.),



b) prowadzenie spraw z zakresu administracji gminnej spotki wodnej Ceglow,

¢) prowadzenie bazy czlonkéw spotki wodnej i jej aktualizacja,

d) dokonywanie przegladéw technicznych urzadzen melioracyjno-komunalnych,

e) przygotowanie materialéow do przetargoéw na roboty konserwacyjne, modernizacyjne, budowlane dot.
urzadzen melioracyjnych i drenarskich,

f) prowadzenie uzgodnien projektéw inwestycyjnych innych jednostek pod wzgledem kolizji
z urzadzeniami

g) udzial w komisjach: wprowadzania wykonawcéw na budowe, przekazywania terenu, odbioru robét oraz
udziat w naradach koordynacyjnych,

h) wspétudzial w prowadzeniu nadzoru inwestorskiego w zakresie prac realizowanych przez wydzial,

i) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

Jj) praca przy opracowaniach planistycznych prowadzonych przez Urzad Gminy Cegléw.

4. Warunki pracy
a) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie Urzgdu Gminy,
- praca biurowa,
- stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,
b) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane na pigtrze w budynku Urzedu Gminy bez windy,

- narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, niszczarka, telefon,

- praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

- budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla oséb na wozkach
inwalidzkich,

- pomieszczenia higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla os6b niepelnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz ghuchoniemym,

- brak oznaczen dla 0s6b niewidomych,

- praca w systemie czasu pracy: poniedzialek 8:00 — 18:00; wtorek — czwartek 8:00 16:00, piatek
8:00 — 14:00,

- proponowane wynagrodzenie w przedziale 2.600,00 — 2.800,00 z} brutto.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych, jest nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

os$wiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystaniuz peni
praw publicznych, o$wiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zalaczonych
dokumentach.

e. kserokopie dokumentéw poéwiadczajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia, kwalifikacji,
doswiadczenia zawodowego (dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia z odbytych szkolen,
zakresy czynnosci, zadaf, obowigzkéow),

a0 o




f.  Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatéw.

7. Termin i miejsce skladania ofert

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w kancelarii ogdlnej Urzedu Gminy Cegtéw, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 4; 05-319
Ceglow lub przestaé w terminie do dnia 27 listopada 2019 roku. Oferty winny zosta¢ zioZone
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na Stanowisko ds. gospodarki wodnej i nieruchomosci”.
Decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Ceglow. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie beda

rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe

1.

10.
I1.

12.

13.

14.

15.

16.

Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne, w nastepujgcej kolejnosci:

a. I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania w terminie do 10 dni roboczych
od dnia uptywu terminu do sktadania ofert.

b. 1l etap: przeprowadzenie testu znajomosci zagadnien zwiazanych ze stanowiskiem pracy.

c. III etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy w terminie
wyznaczonym przez Komisje.

Kandydaci dopuszczeni do udziatu w II i III etapie konkursu zostana powiadomieni telefonicznie
o0 terminie testu.

Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do 11 1 III etapu zobowigzani s3 do stawienia si¢ na posiedzenie
Komisji w wyznaczonym terminie.

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne, oznacza jego
rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Wybér kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez poszczegolnych
cztonkow Komisji.

Cztonkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom pytan z zakresu, o ktérym mowa w ogloszeniu
Wojta o naborze na stanowisko ds. gospodarki wodne;j i nieruchomosci.

Do III etapu przejdzie troje kandydatéw z najwyzsza liczba punktéw uzyskana na tescie. W przypadku
uzyskania takiej samej liczby punktow przez wigcej niz 3 kandydatéw, dopuszcza si¢ mozliwosc
zwiekszenia liczby osob w 111 etapie.

W przypadku, gdy wplynie mniej niz trzy oferty Komisja moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od
przeprowadzenia testu i przeprowadzi¢ tylko rozmowg kwalifikacyjna.

Kazdy czlonek Komisji w III etapie postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z kandydatow
w skali 1-5.

Punktacja dokonana przez cztonkéw Komisji podlega zsumowaniu.

Po zsumowaniu uzyskanych punktéw wyloniony zostaje kandydat, ktory uzyskal najwigksza ilos¢
punktéw, ale nie mniejsza niz 14.

W przypadku, gdy najwicksza liczbe punktéw zdobedzie wigcej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza glosowanie tajne - typujac sposrod kandydatdw majacych t¢ sama, a jednoczesnie
najwigksza liczbg punktow.

Komisja konkursowa sporzadza protokot.

Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji oglasza wynik konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Cegléw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Urzad Gminy Cegtéw nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru. Po
zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy Ceglow przez
okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone.



Administratorem danych osobowych podanych w zwiazku z rekrutacja jest Wojt Gminy Ceglow z siedziba przy ul. Tadeusza
Koséciuszki 4, 05-319 Ceglow. Dane inspektora ochrony danych osobowych: Dariusz Padala. Dane osobowe sg przetwarzane
w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego. Podanie danych w zakresie: imig¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia,
migjsce zamieszkania ( adres do korespondencji). wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i
wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej zgody osoby
biorgcej udzial w postgpowaniu konkursowym, ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed wycofaniem.
Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz — w zakresie
wynikajacym z tresci art. 17 i 18 RODO — usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikéw rekrutacji na
stronie GOPS Ceglow, po tym okresie zostang zniszczone. Dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.
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