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WOIT GMINY STRACHOWKA
Ul. Norwida 6, 05-282 Strachéwka

OGLASZA NABOR
Na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Strachéwce
do spraw inwestycji i promocji gminy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Strachowece.
Rodzaj stosunku o prace:  umowa o prace
Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

Posiadanie obywatelstwa polskiego:

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Wyksztatcenie wyzsze preferowane budownictwo;

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego  lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Udokumentowany, co najmniej 3 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

Znajomosc przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych, wiedza specjalistyczna z
zakresu zadari wykonywanych na stanowisku m.in., ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks
postepowania administracyjnego, prawo budowlane, prawo zamdéwien publicznych, o finansach
publicznych,

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

Samodzielnosc, rzetelnosé, terminowos¢ i odpowiedzialnos$¢ przy wykonywaniu zadan,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

i)

W zakresie inwestycji:

opracowywanie programow inwestycyjnych,

przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji projektowej na planowane inwestycje,

uzyskiwanie pozwolen na budowe lub zgtoszenie zamiaru budowy,

uzyskiwanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwzigcia inwestycyjnego,
uzyskiwanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji,

kontrola i koordynacja przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie zgodnosci z umowa i
dokumentacja projektows (przekazanie placu budowy, prowadzenie nadzoru inwestorskiego lub
organizowanie nadzoru, sporzadzanie umow w tym zakresie),

przygotowywanie i udziat w odbiorze koricowym inwestycji,

rozliczanie koncowe inwestycji wraz z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie obiektow
budowlanych,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z przebiegu i realizacji inwestycji.

2. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:
W zakresie pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych, w tym z funduszy Unii Europejskiej:

a)

b)

pozyskiwanie oraz odpowiednie przekazywanie informacji na temat dostepnych érodkow
pozabudzetowych,

opracowanie analiz uzasadniajgcych mozliwosci formalne, techniczne i ekonomiczne realizacji
projektdow,

przygotowywanie wnioskdw aplikujgcych o $rodki pozabudzetowe na projekty inwestycyjne i nie
inwestycyjne,

podejmowanie wspotpracy z innymi podmiotami w zakresie wspélnej realizacji projektéw,
koordynowanie dziatai zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw aplikacyjnych o érodki
pozabudzetowe na projekty przygotowywane wspdlnie z jednostkami organizacyjnymi i innymi
podmiotami,

monitorowanie, raportowanie i rozliczanie zadar realizowanych ze $rodkéw pozabudzetowych,



g)
h)

prowadzenie dziatar promocyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami,
rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan oraz ankiet z realizowanych projektow.

3. W zakresie promocji gminy:

a)
b)

c)

przygotowywanie informacji przedstawiajacych dziatalnos¢ Urzedu, Gminy i jednostek
organizacyjnych,

analiza publikacji prasowych w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig Urzedu, Gminy i jednostek
organizacyjnych,

redagowanie i korekta tekstow oraz informacji do portalu www.strachowka.com.pl, Facebook, BIP
oraz zarzadzanie ich trescig,

przygotowywanie dla Wadjta tresci listow gratulacyjnych, zyczen, itp.,

wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie promocji gminy,

udziat w organizowanych imprezach i uroczystosciach gminnych wraz z przygotowywaniem
dokumentacji zdjeciowej z opisem,

obstuga powiadamiania sms-go mieszkancéw gminy oraz biezgce uaktualnianie posiadanej bazy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty biurowe,

4. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadar obronnych wynikajacych z opracowanych
plandw bedacych we wiasciwosci stanowiska.

5. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zgromadzeniach;

6. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadari obronnych wynikajgcych z opracowanych
planow bedacych we wtasciwosci zajmowanego stanowiska pracy.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.

4.

Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciafa.

Narzedzia i materialy pracy: komputer, drukarka, telefon, skaner, niszczarka.

Budynek nieprzystosowany dla o0sob niepetnosprawnych. Oswietlenie w pomieszczeniach
naturalne i sztuczne.

Stanowisko zlokalizowane na parterze.

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Zyciorys (CV),

List motywacyjny,

Kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy, a w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie
z zaktadu pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy,

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Oswiadczenie kandydata: o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych, oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysline
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o posiadaniu
obywatelstwa polskiego, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

10. Inne dokumenty.



Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktdry zamierza
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku zgody znajdzie sie w gronie 5 najlepszych
kandydatow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Strachdwce do spraw inwestycji i promaocji gminy”
osobiscie w siedzibie urzedu — Strachéwka ul. Norwida 6, lub za posrednictwem poczty (liczy sie data
wptywu do urzedu) - Urzad Gminy w Strachdwce ul. Norwida 6, 05-282 Strachdwka w terminie do
29.05.2023 r. do godz. 15:00.

Uwaga:

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne wskazane powyzej i ztoza komplet wymaganych
dokumentow w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i
miejscu kolejnego etapu naboru kandydacie zostang powiadomieni telefonicznie.

Aplikacje kandydatow dostarczone do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci, ktorych oferty nie beda spetniaty wymagan zawartych w ogtoszeniu bedg powiadamiani
drogg mailowa.

Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do 3
miesigcy zakoriczonej egzaminem (art.19 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022, poz. 530).

1. Dokumenty aplikacyjne ztozone w procedurze naboru po zakorczonej rekrutacji kandydat moze
odebrac osobiscie w urzedzie gminy.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszeri Urzedu
Gminy w Strachéwce przez okres 3 miesiecy.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest: Wéjt Gminy, z siedziba:
ul. Norwida 6, 05-282 Strachéwka. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
iod@strachowka.com.pl. Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji. Podanie
danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu Pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych. Podanie pozostatych danych odbywa sie na podstawie dobrowolne;j
zgody osoby bioracej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie,
przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej
podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do swoich danych ich
sprostowania oraz — w zakresie wynikajgcym z tresci art. 17,18 i 21 RODO — usuniecia, ograniczenia
przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu, a takie prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Dane osobowe begdg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w
Biuletynie Informacji Publicznej urzedu gminy, po tym okresie zostang zniszczone. Dane osobowe
wybranego kandydata w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego sg upowszechniane przez umieszczenie ich w informacji o wyniku naboru, ktéra
nastepnie jest publikowana na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Strachéwce oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Strachowka, dnia 16 maja 2023 r.




