ZARZADZENIE Nr REK.0050.19.2025
Woéjta Gminy Branszezyk
Z dnia 19 lutego 2025 r.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. inwestycji w Urzgdzie Gminy w Branszczyku

Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) zarzadzam,
co naste¢puje:

8 L

Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji w Urzedzie Gminy
w Branszczyku.
Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§2.

Komisje do wybrania kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze ds. inwestycji powotuje Wojt
Gminy Brafszczyk.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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prof. dr hab. Wiestaw Przybylski

;

L\,___w_.- i



1.
2.
1)
2)
3.

OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Branszczyk oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. inwestycji

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Branszezyku, 07-221 Branszcezyk, ul. Jana Pawla II 45.

Stanowisko urzednicze:

ds. inwestycji

Warunki zatrudnienia: petny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo,
Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Branszczyku ustalony Zarzadzeniem
Nr REK.0050.79.2023W6jta Gminy Branszezyk z dnia 6 lipca 2023 r. ze zm.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Branszczyku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byt wyzszy
niz 6%.
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Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Gminy w Branszezyku, teren Gminy Branszczyk.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;

niekaralno$é za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe,

znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkdw,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;

co najmniej 3 letni staz pracy ogdlem,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office, Internet, urzadzen biurowych 1 urzadzen
mobilnych,

czynne prawo jazdy kat. B,

latwos¢ nawigzywania kontaktéw, komunikatywnos$é, zyczliwosc, uprzejmosé.



Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ aktualnych przepisow prawa, a w szczegoélnosci: ustawy prawo budowlane,
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym , ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami, ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo zamdwien
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

2) preferowane wyksztatcenie z zakresu budownictwa, gospodarki nieruchomosciami,

3) mile widziane doswiadczenie zawodowe w urzgdzie, administracji na podobnym
stanowisku,

4) umiegjetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,
umiejetnos¢ planowania, w tym planowania przestrzennego, dobra organizacja pracy,
mys$lenie analityczne, kreatywno$¢ i szybkie uczenie sig, zaangazowanie, doktadnos¢,
dyspozycyjno$é, odpornosé na stres.

Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) znajomo$¢ przepisdw prawnych w zakresie wykonywanych zadan, a takze znajomos¢
innych przepiséw niezbednych na zajmowanym stanowisku.

2) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
w zakresie zajmowanego stanowiska 1 przypisanych obowiazkow.

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji, weryfikacja
dokumentacji technicznej zadania inwestycyjnego.

4) udziat w komisjach przetargowych oraz weryfikacja ofert wykonawcow.

5) pozyskiwanie niezbednych decyzji administracyjnych dla potrzeb realizowanych zadan
inwestycyjnych.

6) biezaca kontrola realizowanych projektow zadan inwestycyjnych.

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji nie przekraczajacej swoja
warto$cig progu stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych,

8) udziat w komisjach odbiorowych zadan inwestycyjnych.

9) przygotowywanie pism zwigzanych z zakresem zadan oraz funkcjonowaniem referatu.

10) biezace kontrolowanie 1 rozliczanie faktur zwiazanych z realizacja inwestycji.

11) wspolpraca z innymi referatami oraz firmami w zakresie realizacji inwestycji.

12) zastepowanie wspotpracownikdéw w czasie ich nieobecnoscei.

13) zachowanie uprzejmosci 1 Zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z interesantami.

14) zachowanie si¢ z godno§cia w migjscu pracy i poza nim oraz dbanie o dobro wizerunku
urzedu 1 chronienie jego mienia.

15) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
takze przestrzeganie zasad wspodtzycia spolecznego.

16) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie oraz przepisOw zawartych
w Regulaminie pracy, bhp i ppoz.

17) archiwizacja dokumentéw.

18) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przeloZzonemu.

19) wykonywanie zadan w zakresie obronnosci cywilne;.

20) wykonywanie innych nie zawartych w zakresie czynnosci obowiazkow zleconych przez
bezpodredniego przelozonego.



8.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)
2)
3)
4
5)

6)
7)

praca przy stanowisku komputerowym, polegajaca na tworzeniu dokumentéw w formie
elektronicznej 1 papierowej,

odpowiedzialnoé¢ za pracg i1 realizowane zadania, wymagajaca bezposredniegj
wspdlpracy z kierownikami jednostek i pracownikami,

wspotpraca z referatami urzedu,

obstuga interesantow,

stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Urzedu Gminy w Branszezyku
z podjazdem dla os6b niepemosprawnych,

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym —
min. + 18° C,

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia.

3]
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny, wlasnorecznie podpisany,

zyciorys (CV), wlasnorgcznie podpisany,

kopie dokumentow stwierdzajace  wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje,
do$wiadczenie zawodowe oraz wymagany staz pracy;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

kopie dokumentéw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego -dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
kopia za$wiadczenia o niekaralnosci lub wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie
kandydata ztozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe,

10) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej,

11) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych w celu rekrutacji o tresci ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych
osobowych oraz wizerunku zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do
przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
ochronie danych) publ. Dz.Urz. UE L Nr 119, s.1” ) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2024 . poz. 1135).”

12) numer telefonu i adres do korespondencji elektronicznej.



Dokumenty sktadane w formie kopii muszq by¢ na kazdej stronie potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem przez skladajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu:
. Stwierdzam zgodno$é¢ z oryginalem” miejscowos¢, data i czytelny podpis.

10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczgtowanej kopercie
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze ds. inwestycji” nalezy skiadac

w Sekretariacie Urzedu Gminy w Brafiszczyku, 07-221 Braniszezyk, ul. Jana Pawta II 45

lub przestaé na adres Urzad Gminy w Branszczyku, 07-221 Branszezyk, ul. Jana Pawla
11 45 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 marca 2025 r. do godz. 15.00 . Na kopercie
nalezy poda¢ imig, nazwisko oraz adres osoby skladajgcej oferte, a takze nr telefonu
do kontaktu.

Zgloszenia kandydatoéw ztozone po terminie, w inny spos6b niz okreslony w ogloszeniu, nie bedq
brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Zasady rekrutacii:

>

>

>

wyboru kandydata dokona komisja powotana przez Wojta Gminy Branszezyk.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub na
wskazany adres e-mail o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o rozstrzygnigciu naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.branszczyk.pl/ oraz na tablicy informacyjne;
w Urzedzie Gminy w Branszczyku.

Kandydat wyloniony w naborze przed zatrudnieniem zobowiazany bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia o nickaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego,
o nickaralnosci za umyslne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku i oryginaléw wymaganych dokumentow.

Jednoczeénie informujemy, ze na rozmowe¢ kwalifikacyjna nalezy zglosi¢ sig
z dokumentem potwierdzajacym tozsamos¢.

Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego
uniewaznienia w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Braniszczyku w pokoju
nr 134 lub telefonicznie pod numerem 29 592 93 17.



Klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacyjnego w Urzedzie Gminy
Branszezyk

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt
Gminy Branszczyk, z siedziba w Urzgdzie Gminy Branszezyk przy ul. Jana Pawla II 45,
07-221 Branszczyk.
Inspektor ochrony danych
Mogg sie Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
iod.ugb@branszczyk.pl
Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bgda przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. I lit. a RODO),
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Woéjt Gminy Branszezyk bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takie w kolejnych
naborach pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgodg (art. 6 ust. I lit. a RODO), ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktoérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w
dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz $1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika.
Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe mozemy przekazywac:
o Partnerom biznesowym:

— podmiotom wspierajacym nas w procesie rekrutacji;

— zewnetrznym dostawcom ustug IT;

— innym naszym partnerom biznesowym, wspierajacych nas w biezacej

dziatalnosci.
o Organom Administracji Publicznej oraz podmiotom wykonywujacym zadania
publiczne lub dzialajacym na zlecenie organéw administracji publicznej, w zakresie
i celach, ktore wynikaja z przepisdOw prawa.

Okres przechowywania danych
Dane osobowe przetwarzamy przez okres rekrutacji az do momentu jego zakonczenia oraz
przez 90 dni po zakonczeniu celu, w ktérym zostaly zebrane na potrzeby weryfikacji
poprawnosci przeprowadzonego procesu rekrutacyjnego lub gdyby z jakichkolwiek powodow
musieliby$my powtdrzy¢ proces. W przypadku wystapienia ewentualnych sporow pomigdzy
kandydatem a Administratorem, Administrator ma prawo do przetwarzania danych osobowych
kandydata az do momentu zakonczenia sporu na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Administratora.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysziych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesigcy.

Prawa os6b, ktorych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:
1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii



2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usunigcia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22(1) Kodeksu pracy
jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Woit

prof. dr hab. Wiestaw Przybylski



