ZARZADZENIE Nr 100/2025
WOITA GMINY DUBENINKI
z dnia 27 stycznia 2025r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Dubeninki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024, poz.
1465 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(t. j. Dz. U. z 2024, poz. 1135) oraz Zarzadzenia Nr 142/2020 Wdjta Gminy Dubeninki z dnia 20 maja
2020r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - Pracownik ds. techniczno-
gospodarczych oraz utrzymania drég w Referacie Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej w
Urzedzie Gminy Dubeninki.

2. Treéc ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Dubeninki oraz na wolne

stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych” stanowigcym zatacznik do

Zarzadzenia Nr 142/2020 Wéjta Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowane w Biuletynie

informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Dubeninki.

§2

Powotuje komisje konkursowa, do przeprowadzenia postepowania konkursowego na stanowisko
Pracownik ds. techniczno-gospodarczych oraz utrzymania drog w Referacie Infrastruktury i
Gospodarki Przestrzennej w nastepujacym w skfadzie:

N

1. Ewa Bogdanowicz-Kordjak - przewodniczacy komisji
2. Anna Kraszewska - sekretarz komisji
3. Skarbnik Gminy - cztonek komisji
4. Dorota Pojawa - cztonek komisji.
5. Kamila Sienkiewicz - cztonek komisji.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 100/2025
Wdjta Gminy Dubeninki

z dnia 27 stycznia 2025r.

WOIT GMINY DUBENINKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Pracownik ds. techniczno-gospodarczych oraz utrzymania drog

W REFERACIE INFRASTRUKTURY | GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
1 etat w pefnym wymiarze czasu pracy

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki.

2. Okreélenie stanowiska: Pracownik ds. techniczno-gospodarczych oraz utrzymania drog w
Referacie Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej w Urzgdzie Gminy Dubeninki.

3. Wymagania niezbedne wobec kandydata:

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - érednie techniczne
2. Wymagany profil (specjalnos¢)
3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub parstw Unii Europejskiej lub innych paristw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku urzedniczym;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnos¢

gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

7) posiada wyksztatcenie $rednie techniczne;

8) znajomosc i umiejgtnos¢ wiasciwej interpretacii uregulowan prawnych z zakresu:

a) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) ustawy o ochronie danych osobowych,
d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
e) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

f) ustawa o drogach publicznych



9)

g) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

h) ustawy Prawo budowlane,

i) ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

j) ustawy Prawo zamdwien publicznych,

k) ustawa o gospodarce komunalnej,

[} ustawa o ochronie gruntdw rolnych i lesnych,

M )ustawa o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,

n) ustawa prawo wodne,

0) ustawa o ochronie zwierzat, zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat,
p) Statutu Gminy Dubeninki,

q) przepisow wykonawczych do ww. ustaw.
gotowosc podjecia pracy z dniem 01 marca 2025r.

4. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

1.

xR L

preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (administrowanie i
utrzymanie drég i komunalnych terenéw zielonych, gospodarka nieruchomosciami,
zagospodarowanie przestrzenne, budowlane, geodezja, administracja publiczna lub
pokrewne),

preferowane wyksztatcenie o kierunku budownictwo, melioracja, drogi, urzadzenia i sieci
wod.-kan.

bardzo dobra znajomoé¢ obstugi komputera w tym pakietdw biurowych,

umiejetnos¢ planowania, organizacji pracy, pracy w zespole i kierowania zespotem,

umiejetnosc analitycznego myslenia,

przeprowadzanie analiz i prognoz,

odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, sumiennos¢, rzetelnosc, systematycznosc, terminowosc,
operatywnosc,

odpornos¢ na stres,

tatwosc¢ podejmowania decyzji,

10. tatwosc nawigzywania kontaktow,

13
12,

5.

Pracaw

prawo jazdy kat. B,
dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe

w administracji samorzadowej.

Zakres wykonywanych gtdwnych zadan na stanowisku:

Urzedzie i w terenie w zakresie:



1). Drogownictwo:
a) przygotowanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drdg powiatowych.
b) przygotowanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych.
¢) przygotowanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych i lokalnych.
d) zaliczania drogi do kategorii drég zaktadowych.
e) nadzorowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych i lokalnych.
f) zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych.
g) orzekanie o przywrdceniu pasa drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia.
h) przygotowanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogi gminnej obiektow nie zwigzanych z
gospodarka drogowa.
i) przygotowanie zezwoleA na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.
2). Inwestycje komunalne - pomocy przy realizacji inwestycji prowadzonych w ramach robot
publicznych.
3). Prowadzenie targowisk,
4). Zezwolenia na prowadzenie targowisk przez inne podmioty,

5). Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Pracownik odpowiedzialny jest za:

1.wykonywanie obowiagzkéw zwigzanych z petnieniem funkcji nadzoru:

a) prowadzenie i nadzér realizacji spraw biezacych nalezacych do zakresu zadan oraz stosownie
do posiadanych kompetencji wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego
przetozonego,

b) nadzér nad kierowcami, operatorami i pracownikami gospodarczymi, w tym wydawanie
polecen zwigzanych z zakresem powierzonych obowigzkow, sprawowanie nadzoru nad
przebiegiem pracy oraz ocenianie jej wykonanie,

c) podejmowanie decyzji dotyczacych wykonywania zadan referatu przy pomocy srodkow
materialnych i podlegtych pracownikéow.

2. Wykonywanie zadan okreslonych dla referatu, a w szczegolnosci:

a) nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

c) opracowywanie na stanowisku projektow niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych w
zakresie wykonywanych spraw,

d) wtaiciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw i interesantow.

3. Przygotowywanie projektéw materiatow, sprawozdan, analiz, ocen oraz informacji dla Rady

Gminy oraz dla potrzeb Wojta Gminy,



6.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) sposéb zatrudnienia i wymiar etatu — 1 etat, zatrudnienie na podstawie umowy O pracg, W
petnym wymiarze czasu pracy, pierwsza umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig

przedtuzenia na czas nieokreslony,

) planowany termin zatrudnienia — 01 marca 2025r.

) miejsce $wiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Dubeninki, pietrowy, schody, bez windy,
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w

sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy Dubeninki.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogfoszenia, wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wiasnorgcznie przez kandydata;

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany wtasnorgcznie
przez kandydata;

kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na stronie internetowej
www.bip.dubeninki.pl (zaktadka , Ogfoszenia o naborze — dokumenty do pobrania”)*;
wypetniony i podpisany;

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem opatrzone datag i
wiasnorecznym podpisem);

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem
opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem) lub oéwiadczenie o pozostawaniu w
stosunku pracy;

oéwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w petni z praw publicznych*;

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine
przestepstwo $écigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe*
(osoba wybrana do zatrudnienia, przed nawiazaniem stosunku pracy, bedzie
zobowiazana do ziozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
sadowej;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022r. poz. 530);

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jeéli w zakresie tych danych
zawarte s3 szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO*.

*Druki oéwiadczert s3 do pobrania na stronie internetowej www.bip.dubeninki.pl (zaktadka
,,Ogfoszenia o naborze — dokumenty do pobrania “).

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:




1)

2}

3)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki lub przestac
poczta w terminie do dnia 10.02.2025r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy Dubeninki),

na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiesci¢ nastepujgce dane: imie
i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata, a takze klauzulg ,NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE - Pracownik ds. techniczno-gospodarczych oraz utrzymania drog w
Referacie INFRASTRUKTURY | GOSPODARKI PRZESTRZENNE/J”,

dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dubeninki po wyzej okreslonym

terminie zostang odestane bez otwierania.

10. Informacje dodatkowe:

1)

2)

postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotfana
zarzadzeniem Wojta Gminy Dubeninki. Tryb pracy Komisji okresla ,,Regulaminem naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych”, z ktérym moina zapoznac si¢ w Urzedzie Gminy Dubeninki przy ul.
Debowa 27, 19-504 Dubeninki (pok. Nr 6) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé u Sekretarza gminy Pani Ewy Bogdanowicz-
Kordjak pod numerem telefonu 87 615-81-37,

ztozone oferty bedg badane pod wzglgdem kompletnosci i spetniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu
naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie (testu i) rozmowy kwalifikacyjnej,
informacje o wyniku naboru upowszechnia sig niezwtocznie po zatrudnieniu wybranego
kandydata albo zakorczeniu procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen przez okres trzech miesigcy,

dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie zakwalifikowaty sig do Il etapu bedg odsytane lub
mozna odebraé osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki,

zgodnie z art.16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022r. poz. 530), w przypadku os6b podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowag na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.



KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

7godnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. obowigzujacego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:

-

no

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Dubeninki, z siedzibg przy ul.

Debowa 27, 19-504 Dubeninki, e-mail: sekretariat@dubeninki.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowosc

przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu

e-mail: iodo@dubeninki.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

{(naboru na stanowisko urzednicze).

Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Ustawa z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

5. art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w
dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych moga by¢:

1. organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa,

2. w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie
imienia i nazwiska beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,

3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz
na tablicy ogioszen w siedzibie Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow

okreélonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia

przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w

dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

réwnie? profilowaniu.



