URZAD MIASTA I GMINY SIENNICA
05-332 Siennica, ul. Miriska 33
NIP 8221465090

Siennica, dnia 22.05.2024 r.
Nr RO. 2110.4.2024

Il OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Siennicy

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica,
ulica Minska 33, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. inwestycji drogowych
2. Wymagania niezbedne jakie powinna spetnia¢ osoba ubiegajaca sie
o zatrudnienie:
1) posiadac obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,
2) posiadac¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ w petni z praw
publicznych,
3) nie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,
5) nie by¢ karana za przestepstwa popetnione umysinie oraz nie moze toczy¢ sie
przeciwko niej postepowanie karne,
6) posiadac wyksztatcenie wyzsze techniczne lub wyksztatcenie Srednie w
zawodzie technik drogownictwa, technik geodeta, technik budownictwa.

3. Wymagania dodatkowe:
1) biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych Ms Office (Word,
Excel, Internet), Open Office, poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych,
2) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie nastepujgcych ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- o drogach publicznych,
- 0 pracownikach samorzgdowych,
- rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
3) umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
4) tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informac;ji,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
6) umiejetno$¢ podejmowania decyzji,
7) prawo jazdy kat. B
8) znajomos$¢ topografii gminy Siennica.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizacja funduszu sofeckiego w zakresie biezgcego utrzymania drog,

2)  monitorowanie stanu drég gminnych w zakresie potrzeb ich réwnania,
dowozu kruszywa, kopania i czyszczenia rowdw, uzupetniania ubytkow,
wykaszania poboczy,

3)  wspoidziatanie z organami policji, instytucjami i organizacjami w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa ruchu drogowego,

4)  wprowadzanie ograniczen bgdz zamykanie drog i drogowych obiektéw
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mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

zlecanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw mostowych
oraz nadzér nad utrzymaniem nawierzchni chodnikéw i drég,
prowadzenie i aktualizowanie gminnej ewidencji drog gminnych i drogowych
obiektdw mostowych,
zimowe utrzymanie drog,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w statej organizacji ruchu,
opracowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego drogi gminnej oraz zjazd
Z nieruchomosci na droge gminna,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym drog
gminnych oraz wewnetrznych urzgdzen drogowych,
zaliczanie drogi do kategorii drég gminnych i ustalenie jej przebiegu,
utrzymywanie aktualnych i w nalezytym stanie oznakowan drég gminnych

i przejazddw kolejowych oraz koordynacja rob6t w pasie drogowym.

zlecanie opracowania dokumentacji projektowych oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw przebudowy drégw  tym
os$wietlenia drég,

przygotowywanie projektow uméw w zakresie budowy, przebudowy i remontu
drog,

uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen
niezbednych w procesach inwestycji drogowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem inspektora nadzoru oraz
protokolarne przekazywanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz
kompletu dokumentacji projektowej dotyczacej inwestycji drogowych,
monitorowanie przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych, a takze
sprawowanie kontroli jakosci wykonanych robét na drogach,

dokonywanie obmiaru faktycznie wykonanych zakreséw prac oraz
potwierdzanie ich realizacji w protokotach odbioru,

organizowanie odbioréw koncowych dla inwestycji drogowych,

uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie obiektéw drogowych,

przyjmowanie i kontrola wptywajgcych faktur za roboty budowlane, ustugi,
dostawy o charakterze drogowym oraz dostawe paliw ze zwrdceniem uwagi
na zgodno$¢ warunkdw ptatnosci z postanowieniami umow,

przekazywanie Skarbnikowi dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania
zaptaty za wykonane roboty,

prowadzenie ewidencji inwestycji drogowych realizowanych w Gminie,
sporzgdzanie dokumentdw stanowigcych podstawe do wpisania do ewidenc;ji
majatku Gminy zakonczonej inwestycji drogowej,

sporzadzanie wykazu zadan inwestycyjno-remontowych, ktérych realizacja
nie zostanie zakonczona w danym roku budzetowym,

przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentoéw
zwigzanych z rozliczaniem dotacji z budzetu panstwa, kredytow, srodkéw

finansowych ze Zrédet pozabudzetowych na zadania inwestycyjne i remonty
drég,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na pietrze w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Siennica, budynek z
winda,

2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

3) stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,
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praca w réwnowaznym systemie czasu pracy, w godzinach: poniedziatek
8.00 — 17.00, wtorek — czwartek 8.00 — 16.00, pigtek 8.00 — 15.00.
Budynek Urzedu dostosowany do pracy dla oséb niepetnosprawnych.

6. Wskaznik niepetnosprawnosci
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a.
b.
c.

list motywacyjny podpisany witasnorecznie przez kandydata,

zyciorys (CV) podpisany wiasnorecznie przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone,

przez kandydata, za zgodno$¢ z oryginatem,

kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczone, przez kandydata, za
zgodno$¢ z oryginatem, a w przypadku oséb pozostajgcych w stosunku
pracy — oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu, wystawiony nie wczesniej
niz 30 dni przed datg ztozenia oferty,

kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach poswiadczone, przez kandydata, za
zgodnos$c¢ z oryginatem,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z  pierwszenstwa
w zatrudnieniu w  przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow,

oSwiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umysSine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK
o niekaralnosci),

oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz  korzysta z petni praw publicznych,

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, podpisana wiasnorecznie przez kandydata.

8. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Oferty z dokumentami w zamknietej kopercie, opisane imieniem, nazwiskiem,
adresem kandydata, numerem telefonu kontaktowego oraz adnotacja: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze do spraw inwestycji drogowych.”, nalezy sktadac
w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica w Biurze Obstugi Interesanta (adres: Urzad
Miasta i Gminy Siennica, ul. Minska 33, 05-332 Siennica) w terminie do dnia:

3 czerwca 2024 roku, do godz. 17.00. Oferty moga takze zosta¢ nadane pocztg -
listem poleconym. Termin uwaza sie za zachowany jezeli oferta wptynie do Urzedu
Miasta i Gminy Siennica nie p6zniej niz w dniu 3 czerwca 2024 roku do godz. 17.00.
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Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
zwrocone bez otwierania.

9.

Inne informacje:

1)

Kandydaci ktérzy spetniajg wymagania formalne wskazane powyzej jako
niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru (testu i /lub rozmowy
kwalifikacyjnej). O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

Kandydaci, ktérych oferty nie bedg spetniaty wymagan zawartych
w ogtoszeniu beda powiadamiani drogg mailowa, badz telefonicznie.
Dokumenty aplikacyjne nie sg odsytane do kandydatow. Po zakornczonegj
procedurze rekrutacji kandydat moze odebraé swoje dokumenty w okresie 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informaciji
Publicznej. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie
zniszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP
— www.bip.ugsiennica.pl w zaktadce: ,Urzad Gminy” — ,Oferty pracy” oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Siennica.

4) W przypadku wyfonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed

zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest do przedstawienia oryginatéw
dokumentdw przedstawionych w ofercie.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego:

,RODQO") informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Siennicy (adres: 05-332
Siennica ul. Minska 33, e-mail: gmina@ugsiennica.pl, nr tel. 25 757 20 20).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowacé sie

z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@ugsiennica.pl

3. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w
zwigzku z naborem i wytonieniem kandydata na stanowisko urzednicze.

4. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu, o
ktorym mowa w pkt. 3 z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w
przepisach szczegéinych, w tym przepisdw rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

5.Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowej.

6. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych (w przypadkach prawem przewidzianych);

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

8. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, wynikajgcym z ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych(Dz. U. z 2022 r., poz.530), oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks prac (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) a ich
niepodanie uniemozliwi udziat w naborze.

9. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujacym ustugi
serwisu systemoéw informatycznych, podmiotom zapewniajgcym ochrone danych osobowych
i bezpieczenstwo IT, dostawcom wustug teleinformatycznych, dostawcom ustug
informatycznych w zakresie systeméw ksiegowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu
ksiegowosci oraz doradztwa prawnego, dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w
przypadku korespondencji prowadzonej drogg mailowa, dostawcy ustug brakowania bgdz
archiwizowania dokumentacji i no$nikow danych, a takze podmiotom Ilub organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa

' RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb 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) publ. Dz.Urz.UE. L Nr 119, s. 1



