Woéjt Gminy Stare Babice
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora/inspektora ds. inwestycji i rozwoju gminy
w Referacie Inwestycji i Rozwoju Gminy
w Urzedzie Gminy Stare Babice, ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice

ROPiK.2110.7.2020 Stare Babice, dnia 16 czerweca 2020 r.

Nabér do Urzedu Gminy Stare Babice na wolne stanowisko pracy: podinspektoral/inspektora
ds. inwestycji i rozwoju gminy w Referacie Inwestycji i Rozwoju Gminy, w wymiarze czasu pracy
— 1 etat

1. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato wykonywanie
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stare Babice dla Referatu
Inwestycji i Rozwoju Gminy, a w szczegdinosci:

1) pozyskanie dokumentacji technicznych dla zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy oraz
realizacja tychze zadan wraz ze skierowaniem wiasciwych wnioskow do Referatu Zamowier
Publicznych celem uruchomienia procedury zamowien publicznych oraz przygotowaniem umoéw
z wykonawcami;

2) nadzorowanie prowadzonych przez referat inwestycji, w tym kontrola w terenie;

3) rozliczanie finansowe i rzeczowe inwestycji, w tym inwestycji wspoffinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych wraz ze sporzadzaniem wnioskow o ptatnosé, sporzadzaniem sprawozdarn
i monitorowaniem trwatosci zadan inwestycyjnych;

4) przygotowywanie i wystawianie dowodéw przyjecia $rodka trwatego (OT) i przekazania $rodka
trwatego (PT);

5) wspodldziatanie z instytucjami zewnetrznymi w sprawie wspélnej realizacji inwestycji, a takze
uzyskiwania niezbednych decyzji administracyjnych iinnych  uzgodnien zwigzanych
z prowadzonymi inwestycjami;

6) udziatw opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe] w zakresie
dziatania referatu;

7) zgtaszanie zmian w budzecie gminy i w Wieloletniej Prognozie Finansowej w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

8) wspodipraca z innymi referatami urzedu gminy wynikajaca z procedur obowigzujgcych w urzedzie
jak i z dobrych praktyk;

9) utrzymywanie kontaktu z mieszkacami, w tym udzielanie informagji dotyczacych
przeprowadzanych inwestycji;

10) prowadzenie archiwizacji dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

11) prowadzenie biezgcej obstugi systemu kancelaryjnego i innych rejestréow monitorujgcych
wykonywanie obowigzkow na zajmowanym stanowisku.

2. Wymagania niezbedne kandydata/ki na stanowisko:
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu,
ukonczenie studiéw na wydziale budownictwa lub architektury,
wymagany jest co najmniej 3 letni staz pracy,
wymagane jest co najmniej 2 letnie doswiadczenie w branzy budowlanej lub administracji
w komoérkach zajmujgcych sig przygotowaniem, realizacjg lub nadzorowaniem inwestycji,
znajomos$c¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,
posiadanie prawa jazdy kat. B oraz wlasnego pojazdu,
predyspozycje —osobowosSciowe: uczciwo$¢, pracowitos¢, lojalno$é,  odpowiedzialnogé,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé zarzgdzania czasem, komunikatywnosg,
10) znajomosé przepisow:
a) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2019 r. poz. 1186),
b)  ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843),
c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 256),
d) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. Ustawa o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 71 3),
e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869).
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3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w Referacie Inwestycji i Rozwoju Gminy wykonywana jest w budynku biurowym Urzedu Gminy,
Zlokalizowanym w Starych Babicach przy ul. Rynek 32 oraz w terenie (w miejscu realizacji inwestycji).
Jest to budynek dwukondygnacyjny z podjazdem dla wozkow dla osob niepetnosprawnych. Budynek
nie posiada windy dla os6b niepeinosprawnych. Poruszanie sig na wozku inwalidzkim mozliwe jest tylko
na parterze Stanowisko pracy miesci si¢ w pomieszczeniu biurowym na drugim pietrze i zwigzane jest
z pracg przy komputerze, obstugg urzgdzeri biurowych, kontaktem z innymi pracownikami oraz
mieszkaficami gminy zatatwiajgcymi sprawy w Urzedzie Gminy. Od pracownikéw Referatu Inwestycji i
Rozwoju Gminy wymaga sig czestych wizyt w terenie w celu kontroli realizacji inwestycji.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinoprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Babice, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

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

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikaci,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia
potwierdzajgce staz pracy,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) os$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) os$wiadczenie, ze kandydat/ka nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w  przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktarym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282),

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji” zgodnie art. 5 ust. 1 lit. b,
art. 7 rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z 2016
r. Nr119/1)

6. Termin i miejsce skfadania dokumentow

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie wymaganych dokumentow zgodnie z tre$cig ogloszenia.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw, nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem:

»Nabor na stanowisko podinspektora/inspektora ds. inwestycji i rozwoju gminy”
na adres: Urzad Gminy Stare Babice, 05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32
lub dostarczy¢ do Sekretariatu Urzedu Gminy Stare Babice (pok. 18),
w nieprzekraczainym terminie do dnia 30 czerwca 2020 r.

Liczy sig data wplywu do Kancelarii lub Sekretariatu Urzedu. W przypadku ofert przestanych poczta
nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Nie bedg rozpatrywane oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po dniu 30 czerwca 2020 r.

7. Inne informacje

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

2) Kandydaci spetniajgcy 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 Informacii
Publicznej www.starebabice.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

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




5) Zastrzega sig 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 przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1), informuje, ze:

1) Wojt Gminy Stare Babice jest administratorem danych osobowych ubiegajacych 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 beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Urzedu, na podstawie zgody osoby, kiorej
dane dotycza.

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

5) Dane nie bedg udostgpniane 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 wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Parskiej kandydatury na pozniejszym etapie
rekrutac;ji.

8) Przysiuguje 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.




