Wajt Gminy Stare Babice
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. administracyjno-gospodarczych
w Referacie Gospodarki Komunalnej
w Urzedzie Gminy Stare Babice, ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice

BKS.2110.18.2022 Stare Babice, dnia 05.12.2022r.

Nabér do Urzedu Gminy Stare Babice na wolne stanowisko pracy: Podinspektora
ds. administracyjno-gospodarczych w Referacie Gospodarki Komunalnej, w wymiarze czasu pracy

-1 etat.

1.

5)
6)
7)

8)
9)

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato wykonywanie
zadan okreslonych w Requlaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stare Babice,

a w szczegolnosci:

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie zadar nalezgcych do wiasciwosci Referatu, jak rowniez
opracowywanie, sporzgdzanie oraz nadzdr nad realizacja stosownych uméw i dokumentéw w
przedmiotowym zakresie,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupdw artykutéw biurowych,
czystosci, chemicznych, sanitarnych, mebli, urzadzen, sprzetéw oraz innych materiatéw, jak
rowniez wszelkiego rodzaju ustug i prac remontowych zgodnie z Ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych oraz wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie,

catoksztatt spraw dotyczgcych gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz
wynajmowaniem lokali wchodzacych w sktad tego zasobu,

przygotowywanie umadw, procedur, pism, raportéw oraz innych dokumentéw wewnetrznych
i zewnegtrznych w zakresie zagadnien realizowanych przez Referat,

realizacja zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami oraz
lokalami, w ktorych miesci sie Urzad lub przekazanymi na potrzeby Urzedu,

catoksztatft spraw dotyczacych utrzymania czystosci w administrowanych budynkach, ich
pomieszczeniach oraz w otoczeniu budynku, w tym koordynacja pracy oséb sprzatajgcych,
koordynacja i realizacja zadarn wchodzgcych w sktad funduszy soteckich nalezgcych do
kompetencji Referatu,

petnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci,

planowanie i przeprowadzanie remontéw biezgcych i kapitalnych w obiektach Urzedu oraz
nadzér nad ich realizacja,

10) wspétudziat w opracowywaniu projektu planu budzetu Referatu oraz jego realizacja,
11) inne obowiazki oraz zadania powierzone przez przefozonego, nie ujete w powyzszym

zakresie, a wynikajace ze specyfiki pracy.

2. Wymagania niezbedne kandydata/ki na stanowisko:

1) obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie,

staz pracy minimum 3 lata, w tym 1 rok w administragji publicznej,

prawo jazdy kategoria B,



8) znajomosc¢ abstugi komputera w zakresie MS Office,

9) wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem, dgzenie do rezultatéw, wiedza zawodowa,
sumiennos¢, obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy
w zespole.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc ustaw: o gospodarce nieruchomosciami, o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
0 samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, o gospodarce komunainej, prawo zamoéwier
publicznych, prawo budowlane, kodeks postepowania administracyjnego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu, zlokalizowanym w Starych Babicach przy ul. Rynek 21,
Budynek wyposazony w platforme dla oséb niepetnosprawnych. Ciggi komunikacyjne w budynku
umozliwiajg poruszanie sie woézkiem inwalidzkim. Toaleta przystosowana dla potrzeb o0sdb
niepetnosprawnych, umozliwiajgca poruszanie sie wézkiem inwalidzkim, znajduje sie na parterze.
Budynek niedostosowany dla os6b niedowidzgcych, niewidzgcych oraz niestyszacych.

Stanowisko pracy. stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych, rozmowami telefonicznymi, obstuga klienta, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz
budynku (wizyty w terenie, przemieszczanie sig pomiedzy dwoma budynkami Urzedu Gminy Stare
Babice, usytuowanymi przy ul. Rynek 21 oraz Rynek 32). Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzgdzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedowidzgcym oraz niestyszacym.

5.Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnoprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyijny,

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (Curriculum Vitae),

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,

5) kopie $Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy potwierdzajace wymagany staz pracy,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é  w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z2019r. poz. 1282),

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji” zgodnie art. 5 ust. 1 lit. b,
art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L.z 2016
r. Nr 119/1).

7. Termin i miejsce skladania dokumentoéw:

Osoby zainteresowane ziozeniem oferty pracy, prosimy o skfadanie wymaganych dokumentow zgodnie
z trescig ogtoszenia. Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw, nalezy przestaé lub zZfozy¢
osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko podinspektora ds. administracyjno - gospodarczych”
na adres: Urzad Gminy Stare Babice, 05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32
lub dostarczy¢ do Sekretariatu Urzedu Gminy Stare Babice (pok. 14),

W nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 grudnia 2022 r. do godz. 16.00




Liczy sig data wptywu oferty do Kancelarii lub Sekretariatu Urzedu. W przypadku ofert przestanych
pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.

Oferty niespetniajgce wymagan formalnych stawianych w ogtoszeniu, jak réwniez ztozone po terminie

nie podlegajg rozpatrzeniu.

8. Inne informacje:

1) Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagar formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentow wymienionych w ustepie 6. Niezbednym elementem ofert kandydatow jest rowniez
numer telefonu oraz adres e-mail.

2) Kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www starebabice.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

4) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»~Zapytania o udzielenie informacji o sobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

5) Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatow, w kazdym czasie, bez podania

przyczyny.

Uwaga:
Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1), informuje, ze:

1) Wéjt Gminy Stare Babice jest administratorem danych osobowych ubiegajgcych sie o zatrudnienie
w Urzedzie.

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzgd Gminy Stare Babice, tel. 22 733-80-16, e-mail:
iod@stare-babice.waw.pl

3) Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22" kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Urzedu, na podstawie zgody osoby, ktérej
dane dotycza.

4) Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy po zakonczeniu rekrutacii
i zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatow zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategorie
archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana
(niszczona).

5) Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7) Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofac zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Parskiej kandydatury na pozniejszym etapie
rekrutaciji.

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych.

9) Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie —
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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