WwWOJT GMINY SLUPCA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. DROG I ROZGRANICZEN NIERUCHOMOSCI
W URZEDZIE GMINY W SLUPCY
UL. SIENKIEWICZA 16, 62 — 400 SLUPCA

1. Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: Inspektor ds. drog i rozgraniczen nieruchomosci
Podlegltos¢ stuzbowa: Wajt Gminy Shupca

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2020 r.

II. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku,

doswiadczenie zawodowe — 3 lata (wyksztalcenie wyzsze); 5 lat (wyksztatcenie srednie),
pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

I1I. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

staz pracy na podobnym stanowisku i wyksztatcenie o profilu administracyjnym,
znajomoé¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu
dokumentéw urzedowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j,

umiejetnosé obshugi komputera, a w szczegélnosci pakietu biurowego MS Office
(Word, Excel, Outlook), obstuga urzadzen biurowych,

znajomosé tematyki, zwigzane] z praca na stanowisku obj¢tym naborem, czyli: drogami
publicznymi, geodezja i kartografia (rozgraniczenia nieruchomosci), organizacjg
transportu publicznego, gospodarki nieruchomosciami (w zakresie umieszczania
urzadzen w pasie drogi), oplaty retencyjnej, karty duzej rodziny,

znajomo$é przepisow, w szczegOlnosci takich jak: Ustawa o drogach publicznych,
Ustawa prawo geodezyjne i kartograficzne, Ustawa o publicznym transporcie
zbiorowym, Ustawy o gospodarce nieruchomosciami, Ustawa Prawo wodne, Ustawy
o Karcie Duzej Rodziny, Kodeks Cywilny, Prawo zamoéwien publicznych oraz
regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego w tym: Ustawa o samorzadzie
gminnym, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow prawa,

predyspozycje osobowodciowe: terminowos$¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowose,
wysoka kultura osobista, systematycznos¢, odporno$¢ na stres, samodzielnos¢,
umiejetnosé rozwigzywania probleméw oraz skutecznej komunikacji,

prawo jazdy kat. B.

1V. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1)

2)

Wykonywanie zadan zarzadcy droég gminnych, okre§lonych w przepisach ustawy
o drogach publicznych oraz drég wewnetrznych nie podlegajacym zapisom w/w
ustawy.

Planowanie, przygotowanie, organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych
z inwestycjami drogowymi (budowa, przebudowa drog i mostéw), ich biezgcego
utrzymania wraz z infrastrukturg (oznakowanie, przystanki autobusowe, obiekty



inzynieryjne), prowadzenie ewidencji drég gminnych, terminowe sporzadzanie
sprawozdan zwigzanych z zarzgdzaniem drogami.

3) Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

4) Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. zam6wiefi publicznych oraz inwestycji w zakresie
przekazywania danych do przygotowania dokumentacji zamowien publicznych.

5) Nadzér oraz udziat w imieniu inwestora w odbiorach robét drogowych (inwestycyjnych
i remontowych).

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, utrzymaniem i rozliczaniem o$wietlenia ulic
i placow.

7) Reprezentowanie urzedu przy pomiarach nieruchomoséci, w ktérych strong jest Gmina
Shupca.

8) Opracowanie projektow decyzji lokalizacyjnych na umieszczanie w pasie drogowym
obcych urzgdzen technicznych nie zwiazanych z drogg.

9) Przygotowywanie o$wiadczen zezwalajacych na dysponowanie gruntami zajetymi pod
drogi wewnetrzne.

10) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego wraz z naliczeniem opfat.

11) Wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obcych urzgdzen
technicznych lacznie z oplatami.

12) Wydawanie oswiadczen o dostgpie do drogi publicznej.

13) Wspéldziatanie z innymi zarzgdcami drég w zakresie poprawy systemu drogowego
W gminie.

14) Wnioskowanie do innych zarzadcow drég o zmiang lub zaliczenie do wiasciwych
kategorii drég pozostajacych we wladaniu gminy.

15) Terminowe sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z zarzgdzaniem drogami.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami gruntow.

17) Aktualizacja bazy danych nieruchomosci, dla ktérych naliczona zostala oplata za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowe] w ramach ustalenia oplaty za korzystanie
z ushug wodnych zgodnie z ustawg Prawo wodne z dnia 20 lipca 2017r. w tym coroczne
przygotowanie protokotu, zawierajacego dane nieruchomosci podlegajacych oplacie.

18) Prowadzenie spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny.

19) Podejmowanie dziatlan w zakresie: zapewnienia uslug zwigzanych z opalem, ustug
serwisowych z zakresu instalacji elektrycznej, instalacji wentylacji i kominow
spalinowych, instalacji wodno-kanalizacyjnych (w tym przeglady).

20) Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowia na terenie Gminy Stupca (wdrazanie
m.in. bezptatnych programow profilaktycznych, badania, itp.).

21) Organizacja transportu publicznego na potrzeby Gminy Stupca w tym uzgodnienia ze
starostg powiatowym planowanego przebiegu linii komunikacyjnych na wykonywanie
przewozow regularmnych oraz nadzor nad rozliczen S$rodkow  finansowych
przeznaczonych na ten cel (za wyjatkiem sporzgdzania sprawozdania dot. organizacji
publicznego transportu zbiorowego).

22) Udziat w spotkaniach, dotyczacych urzadzen melioracyjnych podstawowych
i szczegdlowych, podejmowanie interwencji biezgcych w tym zakresie, a takze
sporzadzanie zapiséw, dotyczgcych ustalen 1 sposobow realizacji powzietych decyzji.

23) Udziat w kontroli sanitarnej placéwek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Wojt Gminy Stupca.

24) Przygotowywanie i opracowywanie na polecenie Wojta dokumentdéw do projektow
uchwat oraz zarzadzen Wojta.

25) Opracowywanie danych do projektu budzetu w zakresie planu dochodéw 1 wydatkéw
zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca jednozmianowa w Urzgdzie Gminy w Shapcy.

2) przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,



3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesigcznym okresie rozliczeniowym,

4) praca w siedzibie urzedu,

5) miejsce pracy wbudynku bez windy, stanowisko pracy na pierwszym pigtrze
w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym.

VI. W miesigcu wrzesniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnyvch
w_jednostce, w _rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%o.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace (wg zalaczonego wzoru),

2) Oswiadczenie: o obywatelstwie polskim, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wg zataczonego wzoru),

3) Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (do wgladu w dniu
rozmowy kwalifikacyjnej),

4) Swiadectwa pracy lub inne dokumenty, potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (do
wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

5) Inne  dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
1 umigjetnosei (do wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

6) Kandydat, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) kopig dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanic wymaganych dokumentow
osobiscie w Urzedzie Gminy w Shupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca lub pocztg na
adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. DROG
1 ROZGRANICZEN NIERUCHOMOSCI w Urzedzie Gminy w Slupey” w terminie do
dnia 4 listopada 2019 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktoére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacije

Osoby, ktore spelnig niezbedne wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
telefonicznie poinformowane o dalszym postgpowaniu w ramach procedury naboru.

Przystgpienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji

Publicznej gminy Stupca: bip.gminaslupca.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62 — 400 Stupca.

Stupca, dnia, 21 pazdziernika 2019r.

WK/WK



Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

1Z.

1)

2)

3)

4

3)

6)

7

8)

9)

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO informuje,

Administratorem danych osobowych jest Gmina Stupca reprezentowana przez Wojta.
Adres i dane kontaktowe administratora danych: Urzad Gminy Shupca,
ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Shupca, tel. 63 274-36-76,
e-mail: sekretariat@gmina.slupca.pl, www.bip.gminaslupca.pl

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna si¢ skontaktowaé z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych (IOD) w nast¢pujgcy sposob: poczta elektroniczna
iod@gminaslupca.pl; nr telefonu 697-028-583, 63 274-36-76; lub pisemnie na adres
naszej siedziby.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze inspektora ds. drog i rozgraniczen nieruchomosci, podstawy prawne: art. 6
ust. 1 lit. a) i ¢) RODO, ustawa z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktoére uprawnione sa do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z
ktorymi administrator danych zawart umowe na §wiadczenie ustug, w ramach ktérych
odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana oferta pracy przechowywana bgdzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie
przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa, a w szczegdlnosci w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$é z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Przepisy odrgbne moga wylaczy¢ mozliwo$é skorzystania z wymienionych
uprawnien.

Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie
rekrutacji. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w
procesie rekrutacji.

Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane
podejmowanie decyzji, ani profilowanie.

Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panstw
trzecich, ani udostgpniania organizacjom miedzynarodowym.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel: 22 531 03 00,
www.uodo.gov.pl




