ZARZADZENIE NR 36/24
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 11 kwietnia 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze do spraw gospodarki
komunalnej, drég i turystki w Urzedzie Gminy Nowinka i powolania Komisji Konkursowej
przeprowadzajacej nabér oraz zasad jej dzialania

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 11 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z2022r. poz. 530z pdz. zm.) oraz art. 30 ust. | ustawy zdnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6z. zm) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ nabor w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy do spraw gospodarki
komunalnej, drog i turystyki.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa zwana dalej Komisja w skladzie:

1) Pani Katarzyna Beata Sturguleska - Przewodniczaca Komisji,

2) Pani Krystyna Rajkowska - cztonek Komisji,

3) Pani Ewa Waislewska-Nakielska - cztonek Komisji.

§ 3. Nabor przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 70/2021 Wéjta Gminy Nowinka
z dnia 30.08.2021 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowinka w tym na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 36/24
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 11 kwietnia 2024 r.

WOJT GMINY NOWINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENTA DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
DROG I TURYSTYKI
W URZEDZIE GMINY NOWINKA

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
REFERENT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ, DROG I TURYSTYKI

3. OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sgq niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

A. Wymagania niezbedne:

1. staz pracy: 1 rok na stanowisku zwigzanym z drogownictwem, gospodarka komunalna;

2. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

4. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym zwigzanym z budownictwem, urbanistyka, planowaniem przestrzennym, administracyjne lub
pokrewne;

5. umiejetnos$¢ interpretacji przepisow prawnych;

6. znajomos$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku min.. ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o ochronie danych osobowych, RODO, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Prawo zamowien
publicznych, ustawa o drogach publicznych, ustawa o optacie skarbowej, ustawa o ochronie praw
lokatorow i mieszkaniowym zasobie gminnym.

7. nieposzlakowana opinia;
8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Referenta;

9. posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

10. osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego — znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w zatagczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilne;j;
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B. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ zagadnien pracy administracyjno - biurowej w administracji publicznej;

2. odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢, kultura osobista, odpornosc¢ na stres;

3. umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji ,,na zadania i cele”;

4. biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna, tworzenia prezentacji multimedialnych), umiejetnosé
korzystania z narzedzi internetowych oraz urzadzen biurowych;

5. prawo jazdy kat. B.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

(98]

_—

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21

26.
27.

28.

przygotowywanie projektow, rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy dotyczacych
ustalania przebiegu drég, zaliczania drdg i ulic do poszczegolnych kategorii;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej w celu wykonania urzadzen
infrastruktury technicznej niezwiazanej z potrzebami zarzadzania drogami w pasie drogowym drog
gminnych oraz na korzystanie z tych drog w sposob szczegolny;

modernizacja, utrzymanie i ochrona drog i mostow;

prowadzenie ewidencji drég gminnych publicznych i wewnetrznych oraz drogowych obiektow
mostowych;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

prowadzenie postgpowan w sprawach wymagajacych zgody lub zezwolenia zarzadcy drogi;

letnie 1 zimowe utrzymanie gminnych drog, placow, chodnikow, ciagéw pieszych;

orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia;

opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drog;

wspotpraca z zarzadcami drég publicznych;

sprawy wynikajgce z ustawy o transporcie drogowym;

nadzoér nad przystankami autobusowymi;

prowadzenie spraw dotyczacych krajowego zarobkowego przewozu osob;

okreslanie stref cen taryfowych, ustalanie cen za ustugi przewozowe;

prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen Wojta uprawniajacych do podejmowania dzialalno$ci
gospodarczej w zakresie transportu drogowego;

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym na terenie Gminy;

prowadzenie spraw dotyczacych Funduszu Soteckiego;

wspolpraca z organizatorami turystyki na terenie Gminy;

prowadzenie ewidencji kwater agroturystycznych i p6l biwakowych;

. Wspieranie inicjatyw majacych na celu rozwdj turystyki;
22.
23.
24.
25.

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosci oraz prowadzenie rejestru nieruchomosci;
prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomosci mienia komunalnego;

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy;

prowadzenie rejestru budynkow bedacych wlasnos$cig Gminy;

prowadzenie biezacych spraw wynikajacych z korespondencji, a takze innych dokumentow
bedacych w posiadaniu Referatu,

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow ze stanowiska pracy zgodnie z planem.
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5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

—

wymiar czasu pracy — 1 etat;

2. miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepetnosprawnych (brak windy) oraz teren gminy
Nowinka;

praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;

praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z interesantami urzgdu;

5. podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe;

planowany termin rozpoczgcia pracy: kwiecien 2024 r.

B w

pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na okres do 6—u miesigcy z wynagrodzeniem zasadniczym
wedtug IX — XI kategorii zaszeregowania, zgodnie Zarzgdzeniem nr 103/22 Wojta Gminy Nowinka z
dnia 15 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Nowinka z poz. zm..

Informacja dodatkowa:

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyrosi-co-najmniei—6%-/ nie wynosi co najmniej 6 % *
* - niepotrzebne skresli¢

2. W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282z p6zn.
zm.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreSlony nie dluzszy niz 6 miesigcy wraz z
obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1)kwestionariusz osobowy (wzoér  kwestionariusza osobowego dostepny  na  stronie
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl lub w Urzedzie Gminy Nowinka),

2) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone przez pracownika ze zgodnoscia z oryginatem;

3) kserokopie potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5) o$wiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy,
ktory uniemozliwialby wykonywanie obowigzkow,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku,

7)o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pemi praw
publicznych,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

9) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zat. do ogloszenia).

Kandydat, ktéory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami potwierdzonej przez
kandydata kopii dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosc.

Id: 58152546-EE28-49A0-B1FC-1140CAOFF739. Przyjety Strona 3


http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl/

7. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1.

W

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko Referent ds. gospodarki komunalnej, drog i turystyki”, w sekretariacie Urzedu
Gminy Nowinka, pokdj nr 8, w terminie do dnia 22 kwietnia 2024 r. do godz. 10.00 osobiscie lub
poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w Urzedzie Gminy Nowinka oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 643 — 80 - 39

Lista kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowinka.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO) informujg, iz:

1.

2.

3.

0.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Nowinka, Nowinka 33,
16-304 Nowinka,

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowa¢ pod numerem telefonu 87 641 95 20 lub
e-mail: iod@gminanowinka.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy Nowinka,

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j,

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres trzech miesigcy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji chyba, ze przechowywanie danych osobowych przez okres dhuzszy wymagane
jest przepisami prawa. Po tym czasie moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane (po
okazaniu dowodu tozsamosci) w ciagu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym
czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
podstawa przetwarzania jest zgodna), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigcie,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowy Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogodlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych lub przepisy krajowe,

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem niezbgdnym do realizacji ww celu,

10. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

data i podpis
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