ZARZADZENIE Nr 523/2023
WOJTA GMINY DUBENINKI
z dnia 06 kwietnia 2023r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2023, poz. 40) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr

142/2020 Wijta Gminy Dubeninki Z dnia 20 maja 2020r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ogtasza sie nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Kierownik Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej w Urzedzie Gminy
Dubeninki.

2. Tresé ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych” stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 142/2020 Woijta
Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze podlega opublikowaniu
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Dubeninki.

§2
1. Powotuje komisje Rekrutacyjng, do przeprowadzenia postepowania konkursowego
na stanowisko Kierownik Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej w
nastepujgcym w sktadzie:

1. Ewa Bogdanowicz-Kordjak - przewodniczacy komisji
2. Anna Kraszewska - sekretarz komisji

3. Hanna Biedrzycka - cztonek komisji

4. Janusz Repow - cztonek komisji.

5. Dorota Pojawa - cztonek komisji.

2. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowacé prawomocne decyzje w obecnoéci co
najmniej trzech cztonkéw Komisji, w tym Przewodniczgcego Komisji.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
petnigcy funkcje
Wdjta Gminy Dubeninki




Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 523/2023
Woéjta Gminy Dubeninki
z dnia 06 kwietnia 2023r.
WOJT GMINY DUBENINKI

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK REFERATU INFRASTRUKTRY | GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

2.

1 etat w pefnym wymiarze czasu pracy

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

Okreslenie stanowiska: Kierownik Referatu Infrastruktury i Gospodarki
Przestrzennej w Urzedzie Gminy Dubeninki.

\Wymagania niezbedne wobec kandydata:

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

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy 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 dziatalno$é gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku;

7) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym,

8) znajomo$¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji  uregulowan prawnych
z zakresu:

a) ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
f) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

g) ustawy Prawo budowlane,

h) ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
i) ustawy Prawo zamowien publicznych,

j) ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece,

k) ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

l) ustawa o gospodarce komunalnej,

m) ustawa o ochronie srodowiska,




n) ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow,

0) ustawa o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

p) ustawa o zagospodarowaniu wspdélnot gruntowych,

q) ustawa prawo wodne,

r) ustawa o ochronie zwierzat, zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,

s) Statutu Gminy Dubeninki,

t) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych,

u) przepisd6w wykonawczych do ww. ustaw.

9) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 01 czerwca 2023r.

4. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: gospodarka
nieruchomosciami, zagospodarowanie przestrzenne, budowlane, geodezja,
administracja publiczna lub pokrewne,

2) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych,

3) umiejetnoé¢ planowania, organizaciji pracy, pracy w zespole i kierowania zespotem,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

5) przeprowadzanie analiz i prognoz,

6) odpowiedzialno$¢, dyspozycyjno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, systematycznosé,
terminowo$¢, operatywnosc,

7) odpornosé na stres,

8) tatwos¢ podejmowania decyzji,

9) fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

10) prawo jazdy kat. B,

11) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej.

5. Gtbwne wymagania na stanowisku:

| Drogownictwa:

WN A

No o b

9.

. przygotowanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég wojewdédzkich.
. przygotowanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewodzkich.
. przygotowanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych i

lokalnych.

. zaliczania drogi do kategorii drog zaktadowych.

. nadzorowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych i lokalnych.

. zarzadzanie siecig droég gminnych i lokalnych.

. orzekanie o przywréceniu pasa drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego w

razie jego naruszenia.

. przygotowanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogi gminnej obiektéw nie

zwigzanych z gospodarka drogowa.
przygotowanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j.
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Geodezji i gospodarki gruntami:

sprzedazy lub oddawania w wieczyste uzytkowanie gruntéw, sprzedazy wolnych
budynkéw i urzadzen, wolnych lokali w drodze przetargu,

. podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego,
. podziatu nieruchomosci poza planem zagospodarowania przestrzennego,

. przejecia na wtasno$¢ za odszkodowaniem ulice powstate w wyniku podziatu,
. tworzenia zasobéw gruntdéw na cele zabudowy wsi,

. ustalania granic gruntéw przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo

wielorodzinne, wyktada projekty uchwat do wgladu zainteresowanych osdéb,

. wyposazania gruntéw wchodzacych do zasoboéw w urzgdzenia komunaine oraz

niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

w zamian za scalanie, przekazuje wtascicielom lub wieczystym uzytkownikom
odpowiednig ilos¢ dziatek budowlanych lub dokonuje rozliczenia w gotowce,
dokonywania zmian w ksiegach wieczystych,

podaije do publicznej wiadomosci ogtoszenie o przetargu,

podaje do publicznej wiadomosci wykaz nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy,

przejecia nieodptatnie na wtasno$¢ gminy budynki mieszkalne, gospodarcze,
garaze i infrastrukture mieszkaniowg do zasobow komunalnych wraz z
przynaleznymi gruntami,

lll Inwestycje komunalne:

1. pomocy przy realizacji inwestycji prowadzonych w ramach robét publicznych.

IV Wykonuje inne czynnosci nie objete niniejszym zakresem zlecone przez

przetozonych.

Kierownik referatu odpowiedzialny jest za:
1.wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z petnieniem funkcji kierowniczej:

a) prowadzenie i nadzor catos¢ spraw nalezacych do zakresu zadan podlegtej
komorki oraz stosownie do posiadanych kompetencji wykonywanie zadan
zleconych przez bezposredniego przetozonego,

b) wydawanie polecen zwigzanych z zakresem obowigzkéw referatu, sprawowanie
nadzoru nad przebiegiem pracy oraz ocenianie jej wykonanie,

c) podejmowania decyzji dotyczacych wykonywania zadan referatu przy pomocy
srodkéw materialnych i podlegtych pracownikow.

. Wykonywanie zadan okreslonych dla referatu, a w szczegolnosSci:

a) nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

b) nadzér nad zgodnoscig z prawem i poprawno$¢ formalng opracowywanych
projektow aktow prawnych,

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

d) whasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw i interesantow.

. Przygotowywanie projektéw materiatow, sprawozdan, analiz, ocen oraz informacii

dla Rady Gminy oraz dla potrzeb Wojta Gminy,




4. Wspotdziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie nadzoru nad inwestycjami i
remontami oraz projektantami bedacymi kontrahentami Gminy Dubeninki.

5. Wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu
budzetu,

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2
3)

4)

sposob zatrudnienia i wymiar etatu — 1 etat, zatrudnienie na podstawie umowy
0 prace, w petnym wymiarze czasu pracy,

) planowany termin zatrudnienia — 01 czerwca 2023r.

miejsce $Swiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Dubeninki, pietrowy,
schody, bez windy. Toalety niedostosowane do wézkéw inwalidzkich. Praca
na tym stanowisku wymaga duzej dyspozycyjnosci, podlega réwniez na pracy
w terenie poza siedzibg Urzedu Gminy.

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25

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

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informuje, ze w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia o0s6éb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wtasnorecznie 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$wiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem);

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem) lub o$wiadczenie
0 pozostawaniu w stosunku pracy;

o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych*;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe* (osoba wybrana do zatrudnienia, przed nawiazaniem
stosunku pracy, bedzie zobowigzana do ztozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej;



8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
z 2022r. poz. 530);
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli
w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO*.
Uwaga: Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia informacji z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowe.
*Druki oswiadczen sa do pobrania na stronie internetowej
www.bip.dubeninki.pl (zaktadka ,,Ogfoszenia o naborze — dokumenty do
pobrania”).

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki
lub przestaé poczta w terminie do dnia 20.04.2023r. do godz. 15.00 (decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy Dubeninki),

2) na kopercie zawierajgcej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiescic
nastepujgcg klauzule: _,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE -
KIEROWNIK REFERATU INFRASTRUKTURY | GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ”,

3) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy Dubeninki po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

1) postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotana zarzgdzeniem 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
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”, z ktérym mozna zapoznac
sie w Urzedzie Gminy Dubeninki przy ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki (pok.
Nr 8) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ u Sekretarza gminy Pani Ewy Bogdanowicz-Kordjak pod numerem
telefonu 87 615-81-37,

2) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez
kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Kandydaci
zakfalifikowani do |l etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej,




3)

4)

o)

informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zatrudnieniu
wybranego kandydata albo zakorczeniu procedury naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przez okres trzech miesiecy,
dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu beda
odsytane lub mozna odebra¢ osobiscie 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 o0so6b
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace na czas nieokreslony
zostanie poprzedzona umowg na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:

j

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

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

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowo$é przetwarzania

danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za po$rednictwem adresu e-mail:
iodo@dubeninki.pl.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru

na stanowisko urzednicze).

Podane dane beda przetwarzane na podstawie:

1.

art. 6 ust. 1 litc RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzgdzenie 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.

. art. Qust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w

dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

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

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

danych osobowych moga byc¢:

1.

organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organow wtadzy 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 Urzgdu 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 bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

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

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

powszechnie obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0

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

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

instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

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

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

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

w dowolnym momencie.

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

profilowaniu.




