Prazméw, dn. 14.05.2025 r.

WOJT GMINY PRAZMOW OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO SPECJALISTY
W WYDZIALE INWESTYCJI
W URZEDZIE GMINY PRAZMOW

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie polskiego obywatelstwa;
2) wyksztalcenie wyzsze, techniczne;
3) minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie inwestycji;
4) znajomoS$c oraz umiejetnos¢ wlasciwego stosowania ustaw:
- prawo zamowien publicznych;
- 0 samorzadzie gminnym;
- o pracownikach samorzadowych;
- szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych;
Kodeks postepowania administracyjnego;
5) posiadanie pehlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peli z praw
publicznych;
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzania
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
7) brak karalnosci za przestepstwa popelione umyslnie.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w przygotowywaniu i realizacji inwestycji i remontow;

2) preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym;

3) biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych, znajomos$¢ programéw uzytkowych:
Word, Excel;

4) umiejetnosc¢ zarzadzania czasem i priorytetyzacji zadan, zdecydowanie, komunikatywnos¢;

5) umiejetnosc¢ analitycznego myslenia, zaangazowanie;

6) predyspozycje do pracy samodzielnej na stanowisku, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢,
dokladnosc.

Wymiar — ¥ etatu
Stanowisko podlegle: Kierownik Wydzialu Inwestycji
Mozliwe zatrudnienie: 01.06.2025 r.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji i innych aktow prawnych
z zakresu spraw prowadzonych w komarce;
2) wspOlpraca z innymi wydzialami, referatami i stanowiskami w przypadku spraw
wykraczajacych poza sprawy prowadzone w komorce;
3) wydawanie decyzji i zalatwianie spraw na podstawie upowaznienia wojta;
4) w zakresie inwestycji:
a) przygotowywanie wszelkich niezbednych dokumentéw w celu udzielenia zaméwien
publicznych na wykonanie robét inwestycyjnych i remontowych obiektow gminnych;
b) przygotowywanie projektow umow na wykonanie dokumentacji technicznej,



projektow, kosztorysow, nadzoréw i tym podobnych dla planowanych inwestycji
i remontow;

c) koordynacja prowadzonych robot, sprawdzanie harmonograméw rzeczowo-
finansowych inwestycji i remontoéw oraz nadzér nad terminowym ich wykonaniem;

d) zlecanie = wykonania  dokumentacji  przewidzianej Prawem = budowlanym
dla prowadzonych inwestycji i remontow w zakresie zgloszen robot i wnioskéw
0 pozwolenie na budowe;

e) wprowadzenie wykonawcdow na tereny objete robotami;

f) przygotowywanie protokotéw odbioréw czesciowych i odbioru koncowego;

g) wykonywanie ustalen wynikajacych z gwarancji badZ rekojmi udzielonych gminie
ramach wykonanych zadan inwestycyjnych;

h) przekazywanie zakoniczonych inwestycji do wydziatu Gospodarki Mieniem;

5) w zakresie inwestycji drogowych:

a) planowanie rob6t budowlanych;

b) budowa i konserwacja osSwietlenia ulicznego, w tym przygotowywanie dokumentow w
postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego, projektéw umow
oraz nadzor nad ich wykonaniem;

c) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zgody na lokalizacje zjazdu z drogi
gminnej i zaswiadczen o dostepie do drogi publicznej;

d) nadawanie numeracji drogom gminnym i prowadzenie ewidencji drég, obiektow
mostowych inzynieryjnych oraz urzadzen drogowych potozonych w granicach gminy,
prowadzenie ksigzek obiektow i dokonywanie okresowych przegladow,
przygotowywanie projektow uchwat o zaliczeniu drog do kategorii drég gminnych;

e) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie optat za umieszczanie
urzadzen w pasie drogowym, przejazd pojazdow ponadnormatywnych po drogach
gminnych oraz wprowadzania ograniczen ruchu;

f) wspoldziatanie z zarzadcami drog powiatowych i wojewddzkich w zakresie poprawy
stanu ukladu drogowego na terenie gminy;

g) wspolpraca z administracjg powiatowa pod wzgledem uzgodnien ZUD;

h) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej statej organizacji ruchu dla progéow
zwalniajacych, oznakowania pionowego i poziomego drog i przejazdow kolejowych;

i) utrzymanie i kontrola stanu oznakowania oraz zlecanie wykonania oznakowania drog
oraz przejazdow kolejowych;

j) budowa lub przebudowa przystankéw autobusowych, w tym zlecanie wykonania
dokumentacji projektowej statej organizacji ruchu dla przystankow autobusowych.

4. Inne informacje:

1) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0soOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;

2) warunki pracy, warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposob wykonywania
zadan: wykonywanie typowych czynnosci biurowych, praca polegajaca na obstudze
komputerow z monitorami ekranowymi, drukarek, kserokopiarek, innych urzadzen
biurowych;

3) miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca biurowa
wykonywana w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych sSwiattem naturalnym
i sztucznym, niewymagajaca wysitku fizycznego, siedzaca, praca w budynku Urzedu
Gminy Prazméw w ktérym znajduja sie schodys;

4) wystepowanie barier architektonicznych: brak windy i podjazdéw na pietro;

5) praca wymaga kontaktu z komdrkami organizacyjnymi urzedu i samodzielnymi
stanowiskami oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.



5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys zawodowy lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wedlug wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Prazmdw,
pod adresem: www.prazmow.bip.gov.pl lub na stanowisku ds. kadrowo-ptacowych
w Urzedzie Gminy);

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe;

3) kserokopie = Swiadectw  pracy i innych dokumentow  potwierdzajacych
wymagane doSwiadczenie i staz pracy;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego stopien niepelnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

5) oSwiadczenia o: (wedtug wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej
Gminy Praimoéw, pod adresem: www.prazmow.bip.gov.pl Ilub na stanowisku
ds. kadrowo-ptacowych w Urzedzie Gminy):

- posiadaniu polskiego obywatelstwa;

- posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

- posiadanej znajomosci przepisow ustaw zawartych w tym ogloszeniu;

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych;

- niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

6) klauzula zgody i klauzula informacyjna (do pobrania na stronie biuletynu informacji
publicznej Gminy Prazmow, pod adresem:www.prazmow.bip.gov.pl lub na stanowisku
ds. kadrowo-ptacowych w Urzedzie Gminy).

6. Klauzula informacyjna:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Prazmoéw;
adres siedziby: Urzad Gminy w Prazmowie, ul. P. Czolchanskiego 1, 05-505 Prazmow.

2) Inspektorem ochrony danych osobowych u Administratora jest Pan Rafal Marchlewski,
adres siedziby: Urzad Gminy w Prazmowie, ul. P. Czolchanskiego 1, 05-505 Prazmow,
e-mail: iod@prazmow.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz zgodnie z: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.), Rozporzadzeniem Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. z 2018 1. poz. 2369) w celu przeprowadzenia rekrutacji na ww. stanowisko pracy.

4) Informacje o Pani/Pana danych osobowych nie beda przekazywane podmiotom innym,
nizZ upowaznione z mocy prawa.

5) Podanie przez Pania/Pana danych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji
i wymagane przepisami prawa.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zatrudnienia wybranego kandydata
na ww. stanowisko lub do czasu zamkniecia naboru z innych przyczyn (nierozstrzygniecia
naboru). Aplikacje zawierajace dane oséb niewybranych w procesie rekrutacyjnym zostang
odestane adresatom, zanonimizowane lub zniszczone. Wyjatek stanowia dane pieciu
najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych os6b beda
przechowywane przez okres do 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
i powtornie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska. Po tym okresie zostang zwrocone adresatom, zanonimizowane lub zniszczone.
Dane osobowe zatrudnionego kandydata beda przetwarzane przez okres zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa.



7) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
8) Posiada Pani/Pan prawo do:
- zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;
- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;
- przenoszenia danych;
- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

ZYCIORYS ZAWODOWY POWINIEN BYC OPATRZONY KLAUZULA:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).”

Oswiadczenie powyzszej treSci moze byC takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem,
ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy.

Dokumenty sktadane w naborze powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem sktadajqcego,
a w przypadku sktadanych kserokopii, odpisow, skanow itp. uwierzytelnione przez sktadajacego
poprzez ztozenie podpisu na dokumencie.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac z nastepujaca adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze - Gldwny Specjalista w wydziale Inwestycji”

— w kancelarii Urzedu Gminy w Prazmowie, ul. P. Czolchanskiego 1;

— przesyla¢ poczta na adres: Urzad Gminy Prazmoéw ul. P. Czolchanskiego 1,
05-505 Prazmoéw;

— przesta¢ drogq e-mailowa na adres kancelaria@prazmow.pl;

— przestac za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP Urzedu Gminy
w Prazmowie /2pq7wh2x8k/skrytka opatrzonej podpisem kwalifikowanym lub podpisem
zaufanym;

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28.05.2025 r. do godz. 15.00 (decyduje data
wplywu do urzedu).

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do pracy.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Prazmoéw pod adresem: prazmow.bip.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony
na podstawie umowy na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza (w przypadku podjecia zatrudnienia
po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym), pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony
lub nieokreslony.


mailto:kancelaria@prazmow.pl

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Prazmowie po wyzej okreslonym terminie nie bedq
rozpatrywane. Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami - maksymalnie 5
osob. Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci zostang
poinformowani o terminie przeprowadzenia dalszych etapdw naboru telefonicznie.

Zastrzega sie prawo niewybrania zadnego kandydata.

Wéjt Gminy Prazmow
Michal Kmiecik
/podpisano elektronicznie/
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