OR.2110.5,.2021

L

4 Wojt Gminy Wejherowo
Osglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
ds. drogowych i budownictwa
w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
w Urzedzie Gminy Wejherowo
ul. Transportowa 1, 84-200 Wejherowo

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

Wymagania niezb¢dne:

1y
2)

3)
4)
3)

6)
7

8)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie: wyksztalcenie wyzsze techniczne pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym z zakresu: budownictwa drogowego, budownictwa ogoélnego,
architektury;

doswiadczenie zawodowe: co najmniej trzyletnie udokumentowane do§wiadczenie w budownictwie
drogowym lub ogdlnym przy sporzadzaniu dokumentacji projektowej lub w kierowaniu /
nadzorowaniu robot budowlanych;

umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Office;

znajomo$é przepisow: prawo budowlane, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o
samorzadzie gminnym,;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

posiadanie waznego prawa jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

y

2)
3)

4)

3)
6)

7)

IIL.

znajomos¢ problematyki samorzadowej i zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
publicznej;

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji publicznej;

umiejegtnosci zwigzane z przygotowaniem i nadzorowaniem realizacji inwestycji, w szczegolnosci
umiejetnosé kosztorysowania, obshuga oprogramowania NORMA i AutoCad;

posiadanie uprawnien budowlanych wykonawczych lub projektowych oraz przynaleznosé do
wlasciwej izby samorzadu zawodowego;

znajomosé ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o drogach publicznych;

predyspozycje: umiejetno$é pracy wielozadaniowej oraz pod presjg czasu, sprawna organizacja
pracy wiasnej, komunikatywnos¢, umiejg¢tnosé pracy w zespole, odpornos¢ na stres;

znajomos¢ terenu Gminy Wejherowo.

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie biezgcego utrzymaniem drég, obiektéw mostowych

oraz gminnych obiektow budowlanych,

2) planowanie wydatkow na prowadzone zadania,
3) prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie dokumentacji,



4) przygotowywanie i nadzor procesu inwestycyjnego, w tym m.in.: planowanie inwestycji i
remontéw, przygotowywanie dokumentacji projektowej, koordynowanie procesu projektowania
dla inwestycji gminnych, przygotowywanie uméw, nadzér robét, udzial w odbiorach robot i ich
rozliczaniu,

5) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania oraz udziat w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem rzeczowym i finansowym zadan inwestycyjnych,

7) opracowywanie sprawozdan z prowadzonej dzialalnodci zwigzanej z wykonywaniem
powierzonych zadan,

8) prowadzenie korespondencji i spraw wplywajacych do Referatu Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej w zakresie branzy drogowej i ogélnobudowlane;.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU :

1) wymiar etatu: pelny etat ( 40 godzin);

2) wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikéow Urzgdu Gminy Wejherowo
wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Wejherowo Nr 123/2018 z dnia 31 sierpnia 2018 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wejherowo ze zmianami;

3) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca w terenie oraz w siedzibie jednostki, praca w zespole, kontakt z kontrahentami, szkolenia,
zmienne tempo pracy, koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, obstuga klienta;

4) miejsce i otoczenie orgamizacyjno — techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: stanowisko
pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca bedzie si¢ odbywata w
budynku administracyjnym Urzedu Gminy Wejherowo ul. Transportowa 1, na pigtrze oraz w terenie.
Budynek jest wyposazony w winde oraz podjazd dla wézkéw inwalidzkich. Szeroko$¢ drzwi
wejsciowych umozliwia wjazd woézkiem inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem, toaleta przystosowana dla wézkéw inwalidzkich — jedna,
usytuowana na parterze budynku.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z
kandydatem (adres e-mail, numer telefonu) oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie *( zgodnie ze wzorem znajdujacym si¢ na
stronie www.bip.ugweiherowo, w zakladce OFERTY/PRACA);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

4) kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia podyplomowe, kursy,
szkolenia, uprawnienia);

5) kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajagcych wymagany staz pracy, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy — aktualne zaswiadczenie, zawierajace okres i forme zatrudnienia;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;



7) potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy
Wejherowo* (zgodnie ze wzorem znajdujagcym si¢ na stronie  www.bip.ugwejherowo, w zakladce
OFERTY/PRACA;

8) wypelnione i podpisane o$wiadczenie* zgodnie ze wzorem znajdujgcym si¢ na  stronie
www.bip.ugweiherowo, w zakladce OFERTY/PRACA.

VI. INFORMACJE DODATKOWE:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Wejherowo ul. Transportowa 1,
w Biurze Obstugi Interesanta — parter, w godz. 7.30-16.30 w poniedziatek oraz 7.30-15.30 w pozostate
dni robocze, w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabor nr OR.2110.5.2021 na wolne stanowisko
urzednicze ds. drogowych i budownictwa w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
w Urzedzie Gminy Wejherowo™ lub droga pocztowa,

Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane przesylkg
pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie;

2) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane, tj. ponumerowane i podpisane;

3) informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 677 97 11;

4) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego

»~Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);

5) kandydaci speliajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej, w
zwigzku z powyzszym osoby ubiegajace sig¢ o przedmiotowe stanowisko, proszone sa o podanie numeru
telefonu ewentualnie adresu poczty elektronicznej;

6) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.ug.wejherowo.pl) w zakladce OFERTY - PRACA oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy
Wejherowo.

*Druk ofwiadczenia, druk Kkwestionariusza osobowego oraz klauzula informacyjna dla

kandydatéow do pracy sa do pobrania na stronie BIP Urz¢du Gminy Wejherowo

www.bip.ugwejherowo.pl w zakladce OFERTY - PRACA.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej ogdlnym
rozporzgdzeniem o ochronie danych osobowych), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa
danych osobowych oraz o przystugujacych Pafstwu prawach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Wejherowo jako pracodawca,
za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Wejherowo, ul. Transportowa 1,
84-200 Wejherowo, tel. (58) 677 97 01, e-mail: sekretariat@ugwejherowo.pl.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg
Panstwo kontaktowac¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: iod@ugwejherowo.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
¢ ogllnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego ciazgcego na administratorze danych,

- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami
prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji



przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zgdania ich sprostowania. Zgod¢ mozna cofngé
droga, ktorg zostata wyrazona;

2) archiwizacji, na podstawie przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
danych.

4.Pani/Pana dane osobowe begdg przetwarzane:

1) w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe
zostang dofgczone do akt osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla
dokumentacji pracownicze;j;

2) dane osobowe zawarte w ofercie pracy, w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapow
naboru oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru, mogg by¢ odebrane przez
Panig/Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie
zostang komisyjne zniszczone;

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana dane osobowe,
zawarte w ofercie pracy, bedg przechowywane przez okres 5 lat od dnia 1 stycznia nast¢pnego roku
po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru;

4) protokoly z posiedzefi Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej naboér posiadaja kategorig
archiwalng A;

5) w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, do czasu jej wycofania, lecz nie dhuzej
niz przez okresy wskazane powyzej.

5. Odbiorcami danych osobowych bedg inni administratorzy danych, ktoérzy otrzymajg dane w
zwigzku z realizacjg wlasnych celow np. podmioty prowadzace dziatalno$¢ pocztowa lub kurierska,
podmioty, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celow przetwarzania, podmioty,
ktorym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepiséw prawa badZz wyrazonej zgody. W
przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz
adresu zamieszkania w mysl przepisow Kodeksu cywilnego zostang umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesigcy.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub prawo
do ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie udzielonej
zgody do ich usunig¢cia.

7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
sytuacji, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

8. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoscia realizacji procesu
rekrutacji.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beds przekazywane do pafstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.



